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Н А К А З

03.01.2011




     № 8
Про затвердження
функціональних обов’язків

працівників управління освіти

адміністрації Орджонікідзевського

району Харківської міської ради

на 2012 рік
Відповідно до Положення про управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради, затвердженого рішенням І сесії Харківської міської ради 6 скликання від 24.11.2010 №07/10 “Про затвердження положень виконавчих органів Харківської міської ради 6 скликання”, 3 сесії Харківської міської ради 6 скликання від 29.12.2010 №125/10 “Про внесення змін до рішень Харківської міської ради”, Правил внутрішнього трудового розпорядку та посадових інструкцій працівників управління освіти з метою координації роботи працівників управління освіти, оперативного керівництва та здійснення організаційного, юридичного, фінансового, матеріально-технічного та інформаційного забезпечення підпорядкованих навчальних закладів 
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити функціональні обов’язки працівників управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради                    на 2012 рік:
1.1.Функціональні обов’язки апарату управління освіти (додаток 1).

1.2.Функціональні обов’язки працівників методичного центру управління освіти (додаток 2).

1.3.Функціональні обов’язки працівників лабораторії комп’ютерних технологій в освіті (додаток 3).

1.4.Функціональні обов’язки працівників господарчої групи управління освіти (додаток 4).

1.5.Функціональні обов’язки працівників централізованої бухгалтерії управління освіти (додаток 5).
2. Працівникам управління освіти виконувати роботу відповідно                                до посадових інструкцій та функціональних обов’язків.
                                                                                                    Постійно

3. Завідувачу ЛКТО Дроботенко О.В. розмістити даний наказ на офіційному сайті управління освіти.

                                                                                                   До 05.01.2012
4. Керівникам структурних підрозділів управління освіти забезпечити контроль за виконанням функціональних обов’язків працівниками.
Постійно
5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
В.о. начальника управління освіти                                             Г.М. Новик
З наказом ознайомлені:
	№ з.п.
	Назва посади
	ПІБ
	Підпис
	Дата ознайомлен-ня

	1.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Бугай Н.В.
	
	

	2.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Літвінова В.В.
	
	

	3.
	Головний спеціаліст управління освіти
	Провозьон В.Г.
	
	

	4.
	Завідувач МЦ

управління освіти
	Куртова О.Я.
	
	

	5.
	Завідувач ЛКТО

управління освіти
	Дроботенко О.В.
	
	

	6.
	Начальник

господарчої групи
	Скороход О.І.
	
	

	7.
	Головний бухгалтер

ЦБ управління освіти
	Матвієнко Л.І.
	
	

	8.
	Заступник головного бухгалтера ЦБ
	Мальцева В.В.
	
	

	9.
	Інженер з охорони праці управління освіти
	Біліченко Н.С.
	
	

	10.
	Методист МЦ
	Зарецька В.В.
	
	

	11.
	Методист МЦ
	Шевченко О.Є.
	
	

	12.
	Методист МЦ
	Кіріна С.В.
	
	

	13.
	Методист МЦ
	Котов Д.Ю.
	
	

	14.
	Методист МЦ
	Коротаєва І.С.
	
	

	15.
	Методист МЦ
	Гриневич М.П.
	
	

	16.
	Методист МЦ
	Новікова В.В.
	
	

	17.
	Методист МЦ
	Верчикова І.В.
	
	

	18.
	Методист МЦ
	Дубодєлова І.О.
	
	

	19.
	Секретар-друкарка
	Скригіна І.Б.
	
	

	20.
	Інженер-програміст ЛКТО
	Корсунський О.Ю.
	
	

	21.
	Інженер-програміст ЛКТО
	Удовиченко І.В.
	
	

	22.
	Лаборант ЛКТО
	Ляшенко Г.А.
	
	

	23.
	Інженер господарчої групи
	Бабич А.В.
	
	

	24.
	Інженер господарчої групи
	Сова А.В.
	
	

	25.
	Завідувач господарства
	Василенко О.В.
	
	


Літвінова   949967







Додаток 1







до наказу управління освіти








адміністрації Орджонікідзевського








району Харківської міської ради








03.01.2012  № 8
Функціональні обов’язки працівників апарату
управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

Начальник  управління  освіти
1. Здійснює керівництво діяльністю управління освіти, несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління освіти завдань.

2. Планує і координує діяльність управління освіти та підпорядкованих управлінню навчальних закладів, керівників навчальних закладів з питань, що належать до його компетенції.

3. Особисто відповідає за виконання покладених на управління освіти завдань з реалізації державної політики у галузі освіти.

4. Діє від імені управління освіти, представляє його інтереси у відносинах             з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, політичними партіями і громадськими організаціями, підприємствами (об’єднаннями), установами, організаціями.

5. Відкриває та закриває поточні рахунки в територіальних представництвах Державного казначейства України та відповідно до чинного законодавства України рахунки в установах банків.

6. Видає у межах своєї компетенції накази, організовує та контролює                      їх виконання.

7. Затверджує посадові інструкції працівникам управління освіти, керівникам підпорядкованих навчальних закладів.

8. Затверджує Положення про структурні підрозділи управління освіти.

9. Вносить пропозиції щодо кошторису доходів і видатків, граничної чисельності, фонду оплати праці працівників підвідомчих навчальних закладів та внесення змін до підрозділів управління освіти.

10. Планує потребу в коштах на відповідний бюджетний рік для фінансування державних та міських програм з питань освіти, готує та надає бюджетні запити.

11. Розпоряджається коштами управління освіти в межах затвердженого кошторису.

12. Укладає договори, контракти, угоди для забезпечення діяльності управління освіти.

13. Готує та надає голові Адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради необхідні матеріали для інформування мешканців району про виконання рішень міської ради, міськвиконкому, розпоряджень міського голови та про інші питання, які стосуються діяльності управління освіти.

14. Інформує мешканців району про виконання рішень міської ради, міськвиконкому, розпоряджень міського голови та висвітлює діяльність управління освіти у засобах масової інформації в межах своєї компетенції.

15. Надає подання про призначення та звільнення з займаних посад посадових осіб місцевого самоврядування управління освіти.

16. Подає пропозиції голові Адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради щодо кандидатур на посади працівників апарату управління освіти, які призначаються на посаду та звільняються з посади Харківським міським головою за погодженням з головою Адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради та директором Департаменту освіти Харківської міської ради.

17. Подає пропозиції директору Департаменту освіти Харківської міської ради щодо кандидатур керівників дошкільних, загальноосвітніх                          та позашкільних навчальних закладів.

18. Призначає на посаду та звільняє з посади працівників структурних підрозділів управління освіти, заступників директорів, педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів та заступників директорів позашкільних навчальних закладів.

19. Заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на працівників структурних підрозділів управління освіти та заступників директорів, педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів                         та заступників директорів позашкільних навчальних закладів.

20. Порушує перед Департаментом освіти Харківської міської ради клопотання про заохочення та дисциплінарне стягнення щодо керівників навчальних закладів району.

21. Призначає відповідальних за організацію роботи з охорони праці, визначає їх функціональні обов’язки, забезпечує функціонування системи управління охороною праці відповідно до Типового положення                       про службу охорони праці.

22. Укладає колективний договір (угоду), що містить розділ охорони праці          та забезпечує його виконання.

23. Організовує роботу комісії з перевірки готовності навчальних закладів району до нового навчального року та до роботи в осінньо-зимовий період.

24. Забезпечує виконання законодавчих, нормативних актів, наказів, рішень, розпоряджень, інструктивних матеріалів з питань охорони праці, виконання заходів з охорони праці колективного договору (угоди), приписів органів державного нагляду за охороною праці, пропозицій профспілкового комітету.

25. Проходить навчання з питань охорони праці відповідно до чинного законодавства.

26. Веде особистий прийом громадян, забезпечує виконання їх законних вимог і обґрунтованих прохань. Розглядає в установленому порядку звернення громадян.
27. Здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством України.

Новик  Галина  Михайлівна  – заступник начальника управління освіти

1. Здійснює контроль за виконанням Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», «Про позашкільну освіту» та інших нормативно-правових актів у галузі освіти в межах повноважень управління освіти.

2. Здійснює контроль за виконанням Закону України «Про захист персональних даних» в межах повноважень управління освіти.

3. Здійснює контроль за організацією виконання державних, обласних                       і міських програм у навчальних закладах району.

4. Готує відповідні проекти рішень адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради щодо поточних завдань управління освіти.

5. Забезпечує розробку проектів нормативно-правових, організаційно-розпорядчих документів управління освіти.

6. Контролює прогноз розвитку шкільної мережі, набір у 1, 10 класи.

7. Забезпечує підготовку та проведення атестації загальноосвітніх                            та позашкільних навчальних закладів, контролює роботу навчальних закладів в міжатестаційний період.

8. Організовує проведення експертиз у навчальних закладах з метою вивчення організації навчально-виховного процесу (дні управління освіти, початок та закінчення навчального року, робота спеціалізованих шкіл тощо).

9. Забезпечує проведення апаратних нарад управління освіти, колегії управління освіти та тематичних нарад з керівниками навчальних закладів.

10. Організовує та здійснює контроль за проведенням державної атестації екстерном та екстернату в перевідних класах.

11. Здійснює контроль за роботою логопедичних пунктів, готує звітність                    з цього питання.

12. Аналізує режим роботи загальноосвітніх навчальних закладів району.

13. Вивчає роботу шкільних Рад.

14. Контролює діяльність Харківської вечірньої (змінної) школи                                ІІ-ІІІ ступенів №16 Харківської міської ради Харківської області.

15. Здійснює аналіз та прогноз економічного та соціального розвитку галузі освіти в районі в межах своєї компетенції.

16. Здійснює складання графіків чергування.

17. Узагальнює пропозиції та формує плани роботи управління освіти (річний, місячний), здійснює контроль за їх виконанням.

18. Здійснює контроль за веденням діловодства управління освіти, збереженням документів у відповідності з чинним законодавством.

19. Здійснює контроль за розробкою інструкції з діловодства та зведеної номенклатури справ управління освіти.

20. Здійснює організаційно-методичне керівництво роботою з документами              в структурних підрозділах управління освіти.

21. Контролює організацію документообігу, виконання встановлених правил роботи з документами в управлінні освіти.

22. Бере участь в роботі експертної комісії управління освіти.

23. Готує інформації про виконання доручень за підсумками нарад Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації, Департаменту освіти Харківської міської ради.

24. Здійснює щоквартальний аналіз виконавчої дисципліни на апаратних нарадах управління освіти (виконання наказів, рішень апаратних нарад, плану роботи).

25. Здійснює контроль за виконанням правил внутрішнього трудового розпорядку в управлінні освіти.

26. Забезпечує розгляд звернень громадян та юридичних осіб, які надходять на телефон міського голови, що належать до компетенції управління освіти, в організаціях, підпорядкованих управлінню освіти.

27. Організовує та проводить особистий прийом громадян.

28. Проводить інструктажі з охорони праці на робочому місці з працівниками апарату управління освіти.

29. Є начальником штабу цивільної оборони управління освіти.

30. Здійснює службові поїздки під час виконання виробничих завдань.

31. Виконує обов’язки начальника управління освіти під час його відсутності.

32. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти.

Літвінова  Вікторія  Василівна  –  головний спеціаліст управління освіти

1. Контролює виконання Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту» та інших нормативно-правових актів у галузі освіти                    в межах своєї компетенції.

2. Відповідає за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці та збереженні бази персональних даних «Діти навчальних закладів Орджонікідзевського району м. Харкова».

3. Готує відповідні проекти рішень щодо поточних завдань в закріпленому           за ним напрямі діяльності управління освіти.

4. Бере участь у розроблені проектів нормативно-правових, організаційно-розпорядчих документів управління освіти.

5. Здійснює аналіз мережі навчальних закладів, набір у 1, 10 класи.

6. Здійснює збір, обробку даних мережі допрофільних, профільних класів, класів з поглибленим вивченням окремих предметів під час формування мережі навчальних закладів.

7. Здійснює аналітичну роботу з статистичною формою ЗНЗ-1 та додатками до неї.

8. Готує в установленому порядку статистично-аналітичні інформації, оперативні дані з питань освітньої діяльності навчальних закладів району.

9. Здійснює загальний облік руху учнів у загальноосвітніх навчальних закладах.

10. Здійснює контроль за організацією навчально-виховного процесу                           в навчальних закладах району, проведенням державної підсумкової атестації, переведенням та випуском учнів.

11. Організовує та аналізує виконання Положення про золоту медаль                      «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення                        у навчанні».

12. Контролює організацію індивідуального навчання учнів у загально-освітніх навчальних закладах.

13. Формує банк даних на випускників шкіл, необхідні зведення.

14. Одержує, видає та контролює використання документів про освіту.

15. Аналізує та узагальнює досвід роботи з ведення ділової документації                   з метою його використання при вирішенні питань з підвищення ефективності роботи управління освіти.

16. Організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством.

17. Організовує роботу щодо ведення архівної справи управління освіти.

18. Організовує прийняття від структурних підрозділів управління освіти                 на зберігання архівних документів.

19. Здійснює контроль за станом зберігання та правильністю оформлення документів у структурних підрозділах управління освіти.

20. Бере участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ управління освіти.

21. Здійснює проведення перевірки відповідності формування документів                  у справи відповідно до затвердженої номенклатури.

22. Забезпечує проведення експертизи цінності документів згідно з переліком терміну зберігання та подає на розгляд експертної комісії управління освіти.

23. Бере участь у роботі експертної комісії управління освіти. Виконує обов’язки секретаря експертної комісії управління освіти.

24. Інформує начальника управління освіти про стан роботи з архівними документами, вносить пропозиції щодо її поліпшення.

25. Здійснює контроль за виконанням Закону України «Про мови».

26. Здійснює контроль за розробкою та складанням, підготовкою                                до затвердження робочих навчальних планів навчальних закладів району.

27. Бере участь у перевірках навчальних закладів у відповідності з чинним законодавством з питань, що належать до компетенції управління освіти, відповідно до затвердженого плану та програми проведення заходу                        або за дорученням керівництва управління освіти.

28. Виконує обов’язки секретаря нарад директорів загальноосвітніх                          та позашкільних навчальних закладів при управлінні освіти. Забезпечує організацію проведення нарад директорів загальноосвітніх та позашкіль-них навчальних закладів при управлінні освіти, складає протоколи, здійснює аналіз виконання доручень нарад керівниками навчальних закладів про проведену роботу.

29. Забезпечує виконання вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян та юридичних осіб.

30. Здійснює службові поїздки під час виконання виробничих завдань.

31. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти               та його заступника.

Бугай  Наталія  Володимирівна – головний спеціаліст управління освіти

1. Здійснює контроль за виконанням навчальними закладами Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту» та інших нормативно-правових актів у галузі освіти в межах своєї компетенції.

2. Забезпечує виконання державних, регіональних та міських програм                       з питань виховання, соціального захисту, профілактики злочинності                    та інших негативних проявів у дитячому підлітковому середовищі в межах своєї компетенції.

3. Відповідає за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці та збереженні бази персональних даних «Діти навчальних закладів Орджонікідзевського району м. Харкова».

4. Здійснює практичну допомогу і контролює роботу навчальних закладів щодо створення необхідних умов для всебічного розвитку дітей                               та підлітків.

5. Узагальнює облік щоденного відвідування учнями загальноосвітніх навчальних закладів.

6. Здійснює контроль за виконанням рішень конференцій, колегії управління освіти з питань виховної роботи.

7. Здійснює аналіз профілактики дитячого травматизму, контроль                           за організацією роботи  з даного питання у дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладах району.

8. Забезпечує координацію спільної роботи з районними відділами ДАІ                  та Держтехногенбезпеки щодо запобігання нещасним випадкам.

9. Здійснює контроль за роботою навчальних закладів щодо формування здорового способу життя та зміцнення моральних засад суспільства. Разом з ВКМСД, наркокабінетом району аналізує стан скоєння правопорушень.

10. Забезпечує координацію роботи управління освіти з районною службою             у справах дітей та центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді.

11. Здійснює контроль за дотриманням законодавства з питань охорони дитинства у навчальних закладах району, аналізує та узагальнює статистичні дані про дітей пільгових категорій.

12. Координує організацію роботи «Шкіл сприяння здоров'ю». Надає методичну допомогу координаторам «Шкіл сприяння здоров'ю» району.

13. Контролює стан організації роботи з питань формування культури здоров'я дітей та підлітків, пропаганди здорового способу життя, екологічної освіти та виховання у навчальних закладах району.
14. Координує позакласну і позашкільну роботу з позашкільними навчальними закладами району, міста, області.

15. Організовує обмін досвідом виховної роботи із заступниками директорів        з навчально-виховної роботи, що опікуються виховною роботою.

16. Організовує та проводить районні заходи для учнів, координує роботу щодо проведення конкурсу «Учень року».

17. Координує роботу районної організації учнівського самоврядування.

18. Контролює організацію виховної роботи з дітьми та підлітками під час проведення учнівських канікул.

19. Організовує обмін досвідом роботи класних керівників навчальних закладів району з метою поширення і впровадження у практику виховної діяльності кращого досвіду роботи, ефективних форм і методів, інноваційних технологій виховання.

20. Здійснює координацію роботи під час підготовки та проведення шкільних, районних, загальноміських заходів за участю учнівської молоді.

21. Здійснює контроль за роботою Палацу дитячої та юнацької творчості «ІСТОК», координацію його діяльності щодо організації виховної роботи та дозвілля дітей.

22. Координує організацію роботи музеїв при навчальних закладах.

23. Контролює стан та результативність викладання предмета «Основи здоров'я».

24. Бере участь у перевірках навчальних закладів у відповідності з чинним законодавством з питань, що належать до компетенції управління освіти, відповідно до затвердженого плану та програми проведення заходу                     або за дорученням керівництва управління освіти.

25. Забезпечує виконання вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян та юридичних осіб.

26. Здійснює службові поїздки під час виконання виробничих завдань.

27. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти                      та його заступника.

Провозьон Валентина Григорівна – головний спеціаліст управління освіти

1. Здійснює контроль за виконанням дошкільними навчальними закладами Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про дошкільну освіту», Інструкції про ділову документацію в дошкільних навчальних закладах, Базового компоненту дошкільної освіти та інших нормативно-правових актів у галузі освіти в межах своєї компетенції.

2. Відповідає за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці та збереженні бази персональних даних «Діти навчальних закладів Орджонікідзевського району м. Харкова».

3. Аналізує та прогнозує розвиток мережі дошкільних навчальних закладів. Здійснює формування мережі дошкільних навчальних закладів, координацію їх роботи.

4. Забезпечує підготовку та проведення атестації дошкільних навчальних закладів, контролює роботу дошкільних навчальних закладів           в міжатестаційний період.

5. Узагальнює облік щоденного відвідування вихованцями дошкільних навчальних закладів.

6. Здійснює контроль за організацією харчування дітей у дошкільних навчальних закладах.

7. Здійснює контроль за медичним обслуговуванням дітей у дошкільних навчальних закладах.

8. Аналізує щоквартально захворюваність дітей у дошкільних навчальних закладах.

9. Здійснює контроль та організацію роботи щодо забезпечення належних умов для перебування дітей у дошкільних навчальних закладах.

10. Здійснює контроль за роботою дошкільних навчальних закладів з охорони життя і здоров’я дітей, попередження дитячого травматизму.

11. Формує щорічно первинні статистичні звіти за формою №85-К від дошкільних навчальних закладів району, надає їх до обласного статистичного управління, Департаменту освіти Харківської міської ради, Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації.
12. Забезпечує підготовку та проведення нарад з питань організації роботи дошкільних навчальних закладів.

13. Забезпечує збір звітів, сформованих у відповідних розділах програмного комплексу  «Міська освітня мережа: Дошкілля».
14. Здійснює підготовку проектів документів щодо функціонування дошкільних навчальних  закладів.

15. Організовує виконання державних, регіональних та міських програм                     у дошкільних навчальних закладах.

16. Видає направлення для влаштування дітей у спеціальні групи дошкільних навчальних закладів.

17. Вивчає стан навчально-матеріальної бази цивільної оборони навчальних закладів району, організує практичну допомогу в її розбудові                               та оновленні.

18. Організовує роботу щодо проведення Днів цивільної оборони                              у навчальних закладах району.

19. Бере участь у перевірках навчальних закладів у відповідності з чинним законодавством з питань, що належать до компетенції управління освіти, відповідно до затвердженого плану та програми проведення заходу                   або за дорученням керівництва управління освіти.

20. Забезпечує виконання вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян та юридичних осіб.

21. Здійснює службові поїздки під час виконання виробничих завдань.

22. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти                  та його заступника.
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Функціональні обов’язки працівників методичного центру

управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

(далі МЦ)

Куртова  Олена  Яківна  –  завідувач  МЦ
Здійснює: 

· загальне керівництво діяльністю методистів МЦ і несе персональну відповідальність за результати його роботи;
· планування, організацію і контроль за виконанням планів роботи МЦ;
· роботу з удосконалення форм і методів роботи з педагогічними та керівними кадрами, організацію виявлення та впровадження ефективного педагогічного досвіду;
· організацію, вивчення та аналіз внутрішньошкільного керівництва методичною роботою з педагогічними працівниками району;
· організацію та контроль за роботою районних, шкільних методичних об'єднань, постійно діючих семінарів, шкіл ефективного педагогічного досвіду тощо;
· координування методичної діяльності з КВНЗ «ХАНО» та НМПЦ;
· проведення інформаційно-довідкової роботи, створення банків ефективного педагогічного досвіду, педагогічної інформації;
· організацію та керівництво роботою методичної ради;
· організацію та контроль за проведенням атестації педагогічних працівників району;
· аналіз роботи шкільних атестаційних комісій, надає матеріали                          до районної атестаційної комісії;
· виконання обов'язків секретаря районної атестаційної комісії;
· формування перспективного та поточного (місячного) планування роботи МЦ;
· організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при                 їх обробці та збереженні бази персональних даних;
· зв'язок з науковими, методичними, дослідницькими, інформаційними, видавничими структурами;
· організацію та контроль за діяльністю психологічної служби навчальних закладів;

· організацію та контроль за діяльністю логопедичного пункту управління освіти;
· навчально-методичне консультування педагогічних і керівних кадрів дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів району;
· участь в експертній оцінці якості та результативності навчально-виховної роботи педагогічних працівників відповідно до державних освітніх та освітньо-кваліфікаційних стандартів;
· вивчення стану, результатів інваріантної та варіативної складових базового навчального плану та спеціальних дисциплін за замовленням районного управління освіти;
· методичний супровід викладання математики, фізики, астрономії                    та креслення;
· підготовку проектів наказів управління освіти з питань діяльності МЦ;
· ведення фінансово-господарчих та штатних питань у діяльності МЦ;
· проведення інструктажів з охорони праці на робочому місці                              з працівниками МЦ;
· виконання інших обов'язків за дорученням начальника управління освіти або його заступника.

Шевченко  Ольга  Євгеніївна  -  методист  вищої  категорії

Здійснює:

· контроль за виконанням у навчальних закладах статей розділу                           ІІ Конституції України, Закону України «Про освіту», Закону України «Про загальну середню освіту», Закону України «Про дошкільну освіту», Закону України «Про позашкільну освіту», Інструкції з ведення ділової  документації в загальноосвітніх навчальних закладах                          І-ІІІ ступенів, Інструкції з ведення ділової документації у дошкільних навчальних закладах, Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, установах, організаціях, Кодексу Законів «Про працю України», Законів України «Про відпустки», «Про зайнятість населення», «Про звернення громадян» та іншої нормативної бази, наказів  та розпоряджень вищих органів освіти;

· роботу щодо комплектування педагогічними кадрами навчальних закладів, у т.ч. молодими спеціалістами;

· організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при                  їх обробці та збереженні бази персональних даних;

· складання щорічної заявки до Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації, Департаменту освіти Харківської міської ради на додаткову потребу в педагогічних кадрах;

· прогнозування перспективних потреб навчальних закладів району                     в педагогічних кадрах;

· підготовку документів на засідання кадрових комісій Департаменту освіти Харківської міської ради для призначення керівників навчальних закладів та переукладання контрактів із ними;

· керуючись Положенням про порядок добору управлінських кадрів загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 24.02.1999 №50, формування кадровий резерв управлінських кадрів навчальних закладів району, щорічно аналізує, переглядає і поновлює, організує роботу з ним;

· проведення якісного і кількісного аналізу педагогічних працівників навчальних закладів;

· роботу щодо формування та збереження архівних справ з особового складу;
· підготовку матеріалів щодо нагородження працівників навчальних закладів та накладання дисциплінарних стягнень;

· аналіз складу педагогічних кадрів навчальних закладів району та готує відповідну звітність з цього питання;

· тематичні перевірки навчальних закладів з питань організації роботи                 з кадрами та кадровим резервом, дотримання ними положень нормативних документів;

· роботу із зверненнями, заявами, скаргами громадян;

· організацію роботи школи кадрового резерву керівних кадрів;

· організаційно-методичне забезпечення діяльності початкової школи                     в районі;

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання предметів в початковій школі;

· організацію ефективної системи методичної роботи з учителями початкової школи;  

· проведення інформаційно-методичної роботи, створення банку педагогічної інформації для вчителів початкової школи;

· здійснює контроль за атестацією вчителів початкової школи;

· організацію та координацію, апробацію навчальної літератури                             та електронних засобів навчального призначення у загальноосвітній школі;

· організацію та проведення засідань творчих груп учителів різних фахів;

· виконання інших обов’язків за дорученням начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Зарецька  Валентина  Василівна  –  методист  вищої  категорії

Здійснює:

· контроль і надання практичної допомоги в організації роботи                                  з молодими спеціалістами, сприяє створенню для них належних умов праці, побуту і відпочинку;

· організацію профорієнтаційної роботи на педагогічні професії серед випускників шкіл району, аналізує ефективність цієї роботи, результати вступу випускників з метою подальшого працевлаштування                             їх в навчальні заклади району;

· організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при                    їх обробці та збереженні бази персональних даних;
· консультування керівників і працівників навчальних закладів з питань:

· працевлаштування;

· ведення трудових книжок, особових справ, ділової документації;

· прийому, переводу та звільнення;

· дотримання трудової дисципліни;

· облік та бронювання військовозобов’язаних навчальних закладів району;

· контроль за своєчасним заповненням декларацій про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майна посадових осіб місцевого самоврядування;

· проведення роботи з атестації посадових осіб місцевого самоврядування;

· виконання інших обов’язків за дорученням начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Котов  Дмитро  Юрійович  –  методист

Здійснює:

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання предметів: історія, курс «Людина і світ», правознавство, Харківщинознавство, «Захист Вітчизни», фізична культура;

· організацію ефективної системи методичної роботи з учителями історії, курсу «Людина і світ», правознавство, Харківщинознавство, «Захисту Вітчизни», фізичної культури;

· організацію навчально-методичних занять вчителів предмета «Захист Вітчизни»;
· організацію навчально-польових зборів юнаків навчальних закладів району;
· координацію роботи навчальних закладів щодо виконання Національної програми патріотичного виховання населення, формування здорового способу життя та здійснення моральних засад суспільства в розділі «Військово-патріотичного виховання»;

· виявлення, апробацію та впровадження в практику роботи вчителів підпорядкованих предметів ефективного педагогічного досвіду;

· проведення інформаційно-методичної роботи, створення банку педагогічної інформації для вчителів історії, курсу «Людина і світ», правознавства, Харківщинознавства, «Захисту Вітчизни», фізичної культури;

· методичний супровід роботи опорних навчальних закладів з вище-зазначених предметів;

· організацію та проведення районних олімпіад з вищезазначених предметів, турнірів, конкурсів тощо;

· організовує роботу щодо проведення районних спортивних змагань, малих Олімпійських ігор, участь збірних команд учнів в міських                      та обласних етапах;

· здійснює контроль за атестацією вчителів історії, правознавства, «Захисту Вітчизни», фізичної культури;
· участь у зрізах знань учнів навчальних закладів району, аналіз                           їх результатів;

· координацію роботи щодо медичного обслуговування, санітарної освіти, поглибленого обстеження учнів у навчальних закладах району;

· підготовку матеріалів до інформаційних збірок;

· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Коротаєва  Ірина  Сергіївна  –  методист  І  категорії

Здійснює:

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання трудового навчання, технологій, музичного мистецтва, художньої культури, образотворчого мистецтва;

· вивчення рівня знань, умінь та навичок учнів із вищезазначених предметів;

· розробку методичних рекомендацій з питань програмно-методичної забезпечення    викладання вищезазначених предметів;

· створення інформаційної бази нормативних документів з методики викладання трудового навчання та технологій, креслення, музичного мистецтва, художньої культури, образотворчого мистецтва; 

· організацію та проведення районних олімпіад з вищезазначених предметів, турнірів,   конкурсів тощо;

· вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду                             з викладання вищезазначених предметів;

· контроль за атестацією учителів вищезазначених предметів;

· організацію та координацію моніторингових досліджень у галузі освіти;

· участь у проведенні зрізах знань учнів навчальних закладів району, аналіз їх результатів;

· методичний супровід зовнішнього незалежного оцінювання;

· організацію та проведення представницьких заходів: творчих звітів, конкурсів «Учитель року», «Школа року», конференцій, ярмарків тощо;

· підготовку матеріалів до інформаційних збірок;

· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Кіріна  Світлана  Вікторівна  –  методист  вищої  категорії

Здійснює:

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання предметів освітньої галузі «Природознавство» (біологія, географія, природознавство, економіка, екологія);
· вивчення рівня знань, умінь та навичок учнів з вищезазначених предметів;
· розробку методичних рекомендацій з питань програмно-методичної забезпечення викладання вищезазначених предметів;

· створення інформаційної бази нормативних документів з методики викладання біології, географії, природознавства, економіки та екології;

· вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду                                  з викладання вищезазначених предметів;

· керівництво організацією районного етапу Всеукраїнських олімпіад                      з базових дисциплін та районного етапу конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Харківського територіального відділення Малої академії наук України;

· організацію проходження курсів та спецкурсів підвищення кваліфікації педагогічними  кадрами навчальних закладів району;

· організацію та координацію науково-експериментальної діяльності                     та впровадження інновацій у навчально-виховний процес;

· контроль за виконанням навчальними закладами району заходів розділу «Обдарована молодь. Розвиток системи роботи з обдарованою молоддю» Комплексної програми розвитку освіти міста Харкова на 2011-2015 роки;

· формування банку даних здібних та обдарованих дітей;

· організацію та проведення районних олімпіад з вищезазначених предметів, турнірів,   конкурсів тощо;

· контроль за атестацією вчителів вищезазначених предметів;

· участь у зрізах знань учнів навчальних закладів району, аналіз                            їх результатів;

· підготовку матеріалів до інформаційних збірок;

· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Верчикова  Ірина  Володимирівна  –  методист  вищої  категорії
Здійснює:

· навчально-методичне забезпечення та консультування практичних психологів, соціальних педагогів навчальних закладів району;

· організацію безперервного вдосконалення фахової освіти та кваліфікації практичних психологів та соціальних педагогів навчальних закладів району;

· експертну оцінку якості та результативності навчально-виховної роботи практичних психологів та соціальних педагогів навчальних закладів району;

· виявлення, апробацію та впровадження в практику роботи практичних психологів та соціальних педагогів ефективного педагогічного досвіду щодо організації та змісту роботи шкільної психологічної служби, інноваційних освітніх технологій та досягнень психологічної науки;
· контроль за атестацією практичних психологів та соціальних педагогів;

· надання методичної допомоги керівникам навчальних закладів, класним керівникам у підвищенні та поглибленні знань з психології через організацію та проведення психолого-педагогічних семінарів;

· координацію роботи районного методичного об'єднання практичних психологів та соціальних педагогів навчальних закладів;

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання психології;

· організацію роботи районної школи «Професійної адаптації молодих                                         та малодосвідчених учителів»;

· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Новікова  Вікторія  Василівна  –  методист  вищої  категорії

Здійснює:

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання хімії               та інформатики;

· вивчення рівня знань, умінь та навичок учнів з вищезазначених предметів;

· розробку методичних рекомендацій з питань програмно-методичної забезпечення викладання вищезазначених предметів;

· створення інформаційної бази нормативних документів з методики викладання вищезазначених предметів;

· контроль за виконанням навчальними закладами ст.35 Закону України «Про освіту», ст.6 Закону України «Про загальну середню освіту», Інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку;

· організацію проведення обліку дітей і підлітків шкільного віку, здобуття дітьми повної загальної середньої освіти;

· аналіз працевлаштування випускників та контроль за організацією роботи з цього питання у навчальних закладах;

· контроль за роботою навчальних закладів з питань допрофільного                     та профільного навчання, профорієнтації учнівської молоді, зв’язків                    з професійно–технічними та вищими навчальними закладами міста;

· контроль взаємодії «Школа – ВНЗ» для здійснення «тандемного» освітнього процесу та кадрового забезпечення;

· методичне забезпечення організації допрофільного та профільного навчання;

· вивчення та аналіз результативності навчально-виховної роботи                           в профільних класах;

· координацію роботи освітнього округу «Гармонія»;

· організацію оздоровлення та відпочинку дітей і підлітків;
· організацію та контроль за станом харчування в навчальних закладах району;
· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших обов’язків за дорученням начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Гриневич  Маргарита  Петрівна  –  методист  вищої  категорії
Здійснює:

· методичний супровід вивчення стану та результатів викладання предметів освітньої галузі «Мова і література» (українська мова                        та література, російська мова, світова література, література (інтегрований курс), іноземні мови) та етики;

· вивчення рівня знань, умінь та навичок учнів з вищезазначених предметів;

· розробку методичних рекомендацій з питань програмно-методичної забезпечення викладання вищезазначених предметів;

· створення інформаційної бази нормативних документів з методики викладання  російської мови, світової літератури та літератури, української мови та літератури, іноземних мов та етики;

· прогнозування розвиток класів з українською мовою навчання;

· методичний супровід роботи навчальних закладів щодо виконання Закону «Про мови…», міської Програми розвитку та функціонування російської мови та культури, міської Програми розвитку                                       та функціонування української мови;

· вивчення та узагальнення ефективного педагогічного досвіду                               з викладання вищезазначених предметів;

· організаційну роботу щодо поповнення МЦ новою літературою, веде                 її облік, списання застарілої літератури, підшивку газет і журналів, видачу і прийняття літератури, ведення тематичної картотеки;

· надання допомоги методистам МЦ у підготовці до семінарів, засідань творчих груп, методичних об'єднань тощо;

· організацію передплати на періодичну пресу для МЦ, облік надходження педагогічних та літературно-художніх журналів;

· організацію виставок, поповнення стендів новою літературою;

· організацію роботи з формування бібліотечних фондів підручників                      у навчальних закладах, звітність з даного питання;

· роботу щодо забезпечення навчальних закладів району навчально-методичною літературою;

· участь в організації методичних заходів, професійних конкурсів;

· організацію передплати періодичних видань для бібліотек навчальних закладів району; 

· формування та аналіз методичних матеріалів до видання у методичних вісниках;
· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Дубодєлова  Ірина  Олексіївна  –  методист  вищої  категорії
Здійснює:

· навчально-методичне консультування педагогічних та керівних працівників ДНЗ;

· організацію неперервного вдосконалення фахової освіти та кваліфікації вихователів та керівників ДНЗ;

· експертну оцінку якості та результативності навчально-виховної роботи в ДНЗ району;

· організацію діяльності експериментальних педагогічних майданчиків                у ДНЗ району;

· виявлення, апробацію та впровадження в практику роботи ефективного педагогічного досвіду, освітніх технологій і досягнень дошкільного виховання;

· контроль за атестацією вихователів ДНЗ району;

· систематичне вивчення умов розвитку вихованців дошкільних закладів та рівня знань, умінь і навичок дітей відповідно до державних освітніх стандартів;

· організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: виставок, творчих звітів, конференцій тощо з питань навчально-виховної роботи в ДНЗ;

· організацію підвищення кваліфікації працівників ДНЗ;

· керівництво роботи творчих груп педагогічних працівників ДНЗ;

· організацію роботи методичних об'єднань, семінарів тощо;

· роботу з вихователями, які отримали рекомендації за наслідками атестації;

· поповнення навчально-методичної бази інформаційно-методичного центру управління освіти;

· вивчення та аналіз змісту річних планів, наказів за наслідками комплексних, тематичних вивчень стану навчально-виховної роботи                    в ДНЗ;

· формування та аналіз методичних матеріалів до видання в інформа-ційних збірках;

· надання допомоги молодим вихователям, методистам;

· контроль за систематичним використанням ДНЗ програмного комплексу «Міська освітня мережа: Дошкілля»;

· ведення протоколів засідань методичної ради;

· виконання інших обов'язків, що регулюються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

Скригіна  Ірина  Борисівна  -  секретар-друкарка

Здійснює:
· своєчасне друкування матеріалів МЦ;

· передачу телефонограм управління освіти, МЦ у навчальні заклади району;

· листування із навчальними закладами району;

· облік вхідної та вихідної документації;

· комп'ютерну обробку та узагальнення методичних рекомендацій МЦ;

· упорядкування інформаційно-методичних матеріалів;

· виконання інших обов'язків, що регламентуються поточними наказами;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.

На  всіх  працівників  МЦ  покласти  такі  обов'язки:

1. Щодо окремо закріплених за ними питань та навчальних закладів готувати і подавати разом із завідувачем МЦ начальнику управління освіти експертні матеріали та довідки для прийняття відповідних рішень.

2. Щорічно готувати та випускати методичні рекомендації з навчальних предметів на допомогу вчителям навчальних закладів.

3. Дотримуватися правил техніки безпеки та санітарно-гігієнічних вимог.

ЛОГОПЕДИЧНИЙ  ПУНКТ

Учителі-логопеди (ХЗОШ № 104, ХСШ № 119, ХЗОШ № 157)

Здійснюють:
· організацію роботи в навчальних закладах району щодо ліквідації вад мови у дітей та молодших школярів;

· роботу щодо усунення різних порушень усної і писемної мови, запобігання різним відхиленням мовного розвитку учнів;

· вивчення умов розвитку учнів початкової школи навчальних закладів;

· пропаганду логопедичних знань серед педагогів та батьків;

· координацію та організацію методичної роботи з учителями навчальних закладів;

· участь у засіданнях методичного об’єднання учителів-логопедів;

· виконання інших доручень начальника управління освіти, його заступника, завідувача МЦ.
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Функціональні обов’язки працівників
лабораторії комп’ютерних технологій в освіті
управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

(далі ЛКТО)

Дроботенко  Ольга  Валентинівна  –  завідувач  ЛКТО

1. Організовує роботу ЛКТО з питань інформатизації освіти та впровад-ження інформаційно-комунікаційних технологій у навчально-виховний процес.

2. Забезпечує виконання завдань розділу «Інформаційні та комунікаційні технології» Комплексної програми розвитку освіти у м.Харкові на 2011-2015 роки.

3. Забезпечує проведення заходів на виконання Державної цільової програми впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій «Сто відсотків»                       на період до 2015 року.

4. Досліджує проблему інформатизації освіти в районі.

5. Здійснює моніторинг стану інформатизації.

6. Здійснює контрольно-аналітичну діяльність, спрямовану на визначення ефективності використання ІКТ в навчально-виховному процесі.
7. Надає статистичну та аналітичну звітність з питань інформатизації освіти, функціонування навчальних комп’ютерних комплексів.

8. Контролює дотримання санітарно-гігієнічних та організаційних умов функціонування кабінетів інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій.

9. Розробляє та контролює виконання плану роботи ЛКТО. 

10. Контролює усунення випадків нештатної роботи комп’ютерної техніки                                   та програмного забезпечення в навчальних закладах працівниками ЛКТО.

11.  Координує та контролює роботу навчальних закладів у програмному комплексі  «Міська освітня мережа».
12. Організовує навчально-методичні семінари з питань впровадження інформаційно-комунікаційних технологій для різних категорій педагогічних працівників навчальних закладів.

13. Сприяє модернізації комп’ютерного парку в навчальних закладах району. 

14. Проводить інструктивно-методичні наради з відповідальними                             за інформатизацію навчальних закладів, оперативні наради у режимі Skype з секретарями навчальних закладів.
15. Приймає участь в організації і проведенні круглих столів, семінарів, майстер-класів з обміну досвідом роботи щодо використання інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності навчальних закладів.
16. Представляє освітній простір управління освіти на нарадах, конференціях і інших заходах щодо впровадження інформаційно-комунікаційних технологій в освітній і управлінській діяльності.
17. Забезпечує функціонування офіційного сайта управління освіти.

18. Проводить індивідуальні консультації з питань інформатизації освіти.

19. Проводить інструктажі з охорони праці на робочому місці                                    з працівниками ЛКТО.
20. Здійснює службові поїздки під час виконання виробничих завдань.
21. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Корсунський  Олексій  Юрійович  –  інженер-програміст  ЛКТО
1. Обслуговує програмне забезпечення управління освіти.

2. Проводить роботи з модернізації та технічного обслуговування існуючого парку комп`ютерної техніки управління освіти та навчальних закладів.

3. Налаштовує мережу Інтернет, локальні мережі та електронну пошту                                 в управлінні освіти та навчальних закладах. Усуває неполадки у роботі мережі Інтернет у межах своєї компетенції.

4. Проводить практикуми з метою підвищення рівня комп’ютерної грамотності  користувачів ПК.
5. Організовує антивірусний захист комп’ютерної техніки в управлінні освіти.

6. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника, завідувача ЛКТО.

Удовиченко  Інна  Валеріївна  –  інженер-програміст  ЛКТО
1. Проводить практикуми та тренінги з метою підвищення рівня комп’ютерної грамотності користувачів ПК. 
2. Веде облік парку комп’ютерної техніки навчальних закладів району.

3. Контролює функціонування сайтів навчальних закладів.

4. Контролює якість заповнення розділів програмного комплексу «Міська освітня мережа».

5. Організовує в установленому порядку збір, прийом-передачу, обробку інформації у електронному форматі.

6. Аналізує стан щомісячної роботи навчальних закладів у мережі Інтернет.

7. Узагальнює статистичну інформацію у напрямку інформатизації навчальних закладів.
8. Забезпечує оновлення банку даних педагогічних працівників навчальних закладів, які запроваджують у системі ІКТ.
9. Веде облік випадків нештатної роботи комп’ютерної техніки                               та програмного забезпечення.

10. Забезпечує ведення автоматизованої бази щодо дотримання термінів виконання наказів управління освіти працівниками.

11. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника, завідувача ЛКТО.
Методист  ЛКТО  –  вакансія

1. Організовує заходи, спрямовані на підвищення рівня інформаційної культури різних категорій педагогічних працівників району:

· виявляє інформаційні потреби педагогів в галузі нових ІКТ шляхом проведення навчальних занять, семінарів-практикумів, семінарів-тренінгів.

· організовує науково-методичну діяльність з проблеми інформатизації освіти. 

· розробляє методичні рекомендації щодо впровадження ІКТ в навчально-виховний процес навчальних закладів.

2. Організовує  та проводить районні етапи конкурсів, кубків, змагань                          за напрямом ІКТ.

3. Забезпечує методичний супровід підготовки матеріалів на конкурс-захист на кращу модель інформатизації навчального закладу «Шкільний інформаційний світ».
4. Залучає педагогічних працівників навчальних закладів району до участі                   у роботі творчих лабораторій із розповсюдження позитивного педагогічного досвіду з питань інформатизації освіти.
5. Залучає педагогічних працівників навчальних закладів району                               до розробки дистанційних курсів та заповнення контенту системи дистанційного навчання «Доступна освіта».
6. Бере участь у формуванні та функціонуванні медіатеки управління освіти. Формує інформаційний банк даних програмного і методичного забезпечення навчальних закладів.
Ляшенко  Ганна  Анатоліївна  –  лаборант  ЛКТО
1. Забезпечує ведення діловодства управління освіти в паперовому                          та електронному вигляді, формування справ у відповідності                                    із затвердженою номенклатурою. Забезпечує їх збереження, здачу в архів.

2. Забезпечує оперативний зв’язок начальника управління освіти з вищими органами освіти та органами місцевого самоврядування.

3. Організовує в установленому порядку збір, прийом-передачу, обробку інформації у електронному форматі та її реєстрацію, необхідну для забезпечення діяльності управління освіти.

4. Здійснює прийом вхідної кореспонденції, формування у відповідності                   з встановленим порядком (реєстрація, наявність відповідних віз тощо)                 та передачу, після її розгляду начальником управління освіти,                             за призначенням виконавцям для роботи.

5. Забезпечує прийом і передачу телефонограм та електронної пошти, ведення їх обліку.

6. Готує та відправляє кореспонденцію, веде журнал реєстрації вхідної                            та вихідної кореспонденції.

7. Веде книги наказів та несе відповідальність за їх збереження.

8. Забезпечує ведення автоматизованої бази щодо дотримання термінів виконання вхідних документів управління освіти працівниками.

9. Веде табель з обліку робочого часу.

10. Друкує довідки та інші матеріали за дорученням начальника управління або його заступника.

11. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника, завідувача ЛКТО.








Додаток 4







до наказу управління освіти








адміністрації Орджонікідзевського








району Харківської міської ради








03.01.2012  № 8

Функціональні обов’язки працівників
Господарчої групи
управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

Скороход  Ольга  Іванівна  –  начальник  групи  з  централізованого  господарського  обслуговування  навчальних  закладів  і  установ  освіти

1. Здійснює контроль за виконанням у навчальних закладах Законів України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», «Про електроенергетику», «Про дорожній рух», «Про теплопостачання», «Про забезпечення санітарного та епідімілогічного благополуччя населення», постанов Кабінету Міністрів України від 05.05.1997 №409 «Про забезпечення надійності й безпечної експлуатації будівель, споруд та інженерних мереж», від 05.02.1997 №149 «Про комплексну державну програму енергозбереження України» та інших нормативно-правових актів в межах своєї компетенції.

2. Забезпечує виконання державних, регіональних та міських програм щодо розвитку матеріально-технічної бази навчальних закладів у межах своєї компетенції.

3. Складає план економічного та соціального розвитку у межах своєї компетенції.

4. Здійснює контроль за господарською діяльністю підпорядкованих навчальних закладів.

5. Складає звіти по автотранспорту, використанню енергоносіїв, використанню нафтопродуктів.

6. Здійснює контроль за укладанням договорів на інженерне забезпечення навчальних закладів теплопостачанням, електропостачанням, водопостачанням, водовідведенням.
7. Здійснює контроль за укладанням договорів на пуско-наладжувальні роботи прального обладнаня та технологічного обладнання в навчальних закладах.
8. Здійснює контроль за виконанням капітального ремонту у навчальних закладах.

9. Веде облік щодо використання приміщень, наданих в оренду.
10. Здійснює контроль за підготовкою навчальних закладів до роботи                в осінньо-зимовий період.
11. Здійснює контроль за проведенням обстеження будівель навчальних закладів.
12. Бере участь у перевірках навчальних закладів у відповідності з чинним законодавством з питань, що належать до компетенції управління освіти, відповідно до затвердженого плану та програми проведення заходу                   або за дорученням керівництва управління освіти.

13. Проводить інструктажі з охорони праці на робочому місці з працівниками господарчої групи.

14. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Бабич  Алла  Петрівна  –  інженер
1. Планує здійснення процедур закупівель протягом бюджетного року відповідно до затверджених кошторисних лімітів фінансування.

2. Складає річний план державних закупівель, оголошення, протокол розкриття, акцент тендерних пропозицій, повідомлення про результати торгів, запит щодо цінових пропозицій, звіт про результат здійснення процедур закупівель, оголошення про результат, інформація щодо скарг відповідно до чинного законодавства.
3. Готує та розсилає необхідні для проведення процедур закупівель документації.

4. Надає роз’яснення учасникам процедур закупівель щодо змісту тендерної документації та технічних завдань.

5. Організує приймання, зберігання, розкриття тендерних пропозицій.

6. Оформлює протоколи засідань комітету з конкурсних торгів.

7. Веде необхідну звітність щодо здійснення процедур закупівель відповідно                         до вимог чинного законодавства.

8. Надає до Державного казначейства свідоцтва про розміщення інформайії щодо результатів торгів.

9. Складає замовлення на придбання технологічного обладнання, меблів                 та інше.

10. Контролює стан підготовки інженерних мереж до роботи в осінньо-зимовий період.
11. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Сова  Анна  Володимирівна  –  інженер
1. Здійснює контроль за технічним станом будівель навчальних закладів.

2. Контролює виконання капітального та поточного ремонту в навчальних закладах.
3. Перевіряє відповідність витрат і списання будівельних матеріалів.
4. Складає замовлення на проведення ремонтних робіт у навчальних закладах зі складанням дефектних актів.

5. Проводить обстеження та паспортизацію будівель.
6. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Вакансія  –  інженер
1. Готує документи до укладання договорів на забезпечення енергоресурсами навчальних закладів (опалення, електроенергія, газ, холодна та горяча вода, каналізація).

2. Готує документи до укладання договорів з підприємствами, які забезпечують технічне обслуговування, ремонт холодильного, технологічного та прального обладнання, контроль за якістю виконання цих робіт.

3. Здійснює контроль за використанням лімітів на енергоносії.

4. Складає звіти з витрат енергоносіїв для передачі їх в комунальні служби міста (опалення, газу, електроенергії, холодної та горячої води).

5. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Біліченко  Наталія  Сергіївна  –  інженер  з  охорони  праці

1. Здійснює контроль за виконанням в навчальних закладах Законів України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», правил, положень, інструкцій з охорони праці та пожежної безпеки.

2. Складає звіти з охорони праці за встановленими формами і у відповідні терміни.

3. Бере часть у розслідуванні нещасних випадків, професійних захворювань та аварій у навчальних закладах до Порядку розслідування та ведення обліку нещасних випадків, професійних захворювань і аварій                               на виробництві, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1232.

4. Веде облік аварій, пожеж, нещасних випадків виробничого та невироб-ничого характеру.

5. Проводить з працівниками управління освіти вступний інструктаж                        з питань охорони праці.
6. Контролює своєчасну розробку та перегляд інструкцій з охорони праці відповідно до ДНАОП 0.00-4.15-98 «Положення про розробку інструкцій       з охорони праці», затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці України від 29.01.1998 №9, зареєстрованого в Мін’юсті України                         від 07.04.1998 за №226/2666.
7. Контролює виконання приписів посадових осіб органів державного нагляду за охороною праці.
8. Проводить спільно з керівниками навчальних закладів перевірки дотримання працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

9. Контролює своєчасне проведення всіх видів інструктажу з охорони праці                           та пожежної безпеки.

10. Організовує проведення навчання та бере участь у роботі комісії                           з перевірки знань з питань охорони праці.

11. Інформує працівників навчальних закладів про основні вимоги законів, інших нормативно-правових актів з охорони праці.

12. Забезпечує контроль за проходженням працівниками управління освіти медичних оглядів та флюорографії.
13. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Василенко  Ольга  Володимирівна  –  завідувач  господарства

1. Керує господарською діяльністю адміністративної будівлі управління освіти.

2. Приймає матеріальні цінності, майно, меблі, інвентар під відповідальність                              на зберігання у порядку, встановленому законодавством.

3. Забезпечує працівників управління освіти канцелярським приладдям, предметами   господарського призначення.

4. Забезпечує своєчасну підготовку до початку опалювального сезону.

5. Керує роботою з благоустрію, озеленення і прибирання території.

6. Спрямовує і координує роботу підпорядкованого йому технічного                         і обслуговуючого персоналу.
7. Організовує інвентарний облік майна, проводить інвентаризацію майна, своєчасно складає звітність і веде документацію відповідної ділянки роботи.

8. Забезпечує дотримання вимог охорони праці під час експлуатації приміщень, технологічного, енергетичного обладнання, здійснює                         їх періодичний огляд і організовує їх поточний ремонт.

9. Організовує дотримання норм пожежної безпеки будівлі і слідкує                        за справністю засобів пожежогасіння.

10. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.
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адміністрації Орджонікідзевського








району Харківської міської ради
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Функціональні обов’язки працівників

централізованої бухгалтерії
управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради

Матвієнко  Людмила  Іванівна  –  головний  бухгалтер
1. Організовує роботу відповідно до частини третьої ст.56 Бюджетного кодексу України, Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 №59, Інструкції про кореспонденцію субрахунків бухгалтерського обліку для відображення основних господарських операцій бюджетних установ, затвердженої наказом Державного казначейства України від 10.07.2000 №61 з доповненнями та змінами.

2. Відповідає за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці та збереженні бази персональних даних.

3. Забезпечує організацію обліку, що попереджає виникнення нестач, крадіжок та незаконного використання грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей та інших порушень та зловживань.

4. Здійснює загальне керівництво і контроль за виконанням функціональних обов’язків і Правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками централізованої бухгалтерії управління освіти.

5. Відповідає за постановку бухгалтерського обліку.

6. Проводить роботу щодо удосконалення бухгалтерського обліку.

7. Здійснює аналіз засвоєння бюджетних коштів і щоквартально доповідає про результати їх використання на нарадах керівників навчальних закладів.

8. Бере участь у проведенні тарифікації працівників освіти.

9. Здійснює контроль за своєчасною виплатою зарплати.

10. Контролює якість, повноту і своєчасність проведення повної інвентаризації, аналізує матеріали за результатами проведеної інвентаризації.

11. Веде діловодство з питань бухгалтерського обліку.

12. Комплектує штат бухгалтерії, контролює його роботу.

13. Представляє бухгалтерію на нарадах, де вирішуються питання, пов’язані                           з роботою бухгалтерії.

14.  Забезпечує суворе дотримання розрахункової і касової дисципліни, правильне використання одержаних коштів за призначенням.
15. Забезпечує необхідними інструкціями і нормативними документами працівників централізованої бухгалтерії.

16. Здійснює контроль за порядком ведення касових операцій, за своєчасною здачею звітів у вищі організації, за правильними та економічними витратами коштів, своєчасним проведенням повної інвентаризації всіх рахунків балансу.

17. Суворо контролює виконання штатних розкладів, посадових окладів, виконання кошторисів, матеріальної і фінансової дисципліни.

18. Слідкує за обґрунтованістю та законністю списання з бухгалтерського балансу нестач, збитків, дебіторської заборгованості, майнових цінностей.

19. Проводить економічне навчання з працівниками бухгалтерії                                  та матеріально відповідальними особами.

20. Організовує роботу комітету з конкурсних торгів.

21. Проводить інструктажі з охорони праці на робочому місці з працівниками централізованої бухгалтерії.

22. Виконує інші обов’язки за дорученням начальника управління освіти, його заступника.

Мальцева  Валентина  Володимирівна  –  заступник
головного  бухгалтера

1. Забезпечує контроль за виконанням Законів України та інших нормативних документів з питань організації бухгалтерського обліку                   та звітності.

2. Здійснює роботу щодо організації бухгалтерського обліку та звітності                   у відповідності з планом рахунків, діючих інструкцій, методичних вказівок, стежить за правильною взаємною кореспонденції рахунків, складання меморіальних ордерів. У роботі керується Інструкцією                      про кореспонденцію субрахунків бухгалтерського обліку для відображення основних господарських операцій бюджетних установ, затвердженою наказом Державного казначейства України від 10.07.2000 №61 з доповненнями та змінами.

3. Здійснює щоденну розробку банківських виписок на реєстраційних рахунках управління освіти.

4. Проводить зведення форм звітності централізованої бухгалтерії управління освіти.

5. Здійснює контроль за виконанням грошових асигнувань по КЕКВ                         у навчальних закладах.

6. Складає меморіальні ордери №№ 2, 4-1 (депоненти), 4-2 (ЧАЕС, листи непрацездатності, санаторні путівки).

7. Забезпечує щомісячну обробку меморіальних ордерів відповідно                        до програми на ПК.

8. Веде книгу «Журнал – Головна» згідно з меморіальними ордерами.

9. Складає щоквартально форму №1 «Баланс» по управлінню освіти.
10. Контролює всі залишки кореспондуючих рахунків у централізованій бухгалтерії управління освіти з книгою «Журнал – Головна».

11. Здійснює контроль за касовими та фактичними витратами.

12. В установлений термін складає зведені звіти для управління фінансів Орджонікідзевського району Департаменту бюджету та фінансів Харківської міської ради, Держказначейства, Департаменту освіти Харківської міської ради, Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації.

13. Щоквартально бере участь у проведенні інвентаризації грошових коштів та матеріальних цінностей.

14. Бере участь у проведенні річної інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.

15. Щомісячно контролює правильність проведення касових операцій.

16. Проводить облік асигнувань з місцевого бюджету управління освіти                    по субрахунку №702.

17. Здійснює контроль за надходженнями та витратами благодійних внесків по рахунку за дорученням.

18. Надає методичну та практичну допомогу з питань бухгалтерського обліку працівникам централізованої бухгалтерії управління освіти.

19. Аналізує показники фінансових звітів навчальних закладів району, складає зведену форму вказаних звітів, забезпечує своєчасне її надання до керівних галузевих органів.

20. Звіряє з управлінням фінансів Орджонікідзевського району Департаменту бюджету та фінансів Харківської міської ради фінансування навчальних закладів у розрізі кодів економічної класифікації.

21. Здійснює вирішення поточних питань, пов’язаних з фінансовими питаннями навчальних закладів у межах своєї компетенції.

22. Забезпечує узагальнення, своєчасне надання оперативної інформації                 до управління фінансів Орджонікідзевського району Департаменту бюджету та фінансів Харківської міської ради.

23. За допущені фінансові порушення несе особисту відповідальність згідно               з чинним законодавством.

24. Виконує оперативні завдання і доручення головного бухгалтера централізованої бухгалтерії управління освіти, а за його відсутності виконує його обов’язки.
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