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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД  «ОЛІЙНИКІВСЬКА ГІМНАЗІЯ»

САХНОВЩИНСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ 

КРАСНОГРАДСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
(КЗ «Олійниківська гімназія»)

	
	НАКАЗ


	   

	30.08.2023                                  
	с. Олійники
	№ 56 


Про розподіл функціональних обов’язків 
між адміністрацією та відповідальними 

особами закладу освіти
         З метою  раціональної організації праці, здійснення управління освітнім процесом та фінансово-господарською діяльністю закладу й контролю за ними, а також підвищення відповідальності керівних працівників закладу
НАКАЗУЮ:
1.Обов’язки між членами адміністрації розподілити таким чином:

1.1. Директор  керує всіма видами діяльності закладу загальної середньої освіти:

1.1.1.Забезпечує загальну обов’язкову освіту дітей у закріпленому мікрорайоні закладу.

1.1.2.Керує всім освітнім процесом у закладі.

1.1.3.Очолює складання річного плану роботи закладу та забезпечує його реалізацію, здійснює контроль за дотриманням термінів виконання пунктів плану.

1.1.4.Очолює роботу з розробки навчального плану.

1.1.5.Здійснює керівництво педагогічним колективом закладу, забезпечує правильний підбір і розстановку кадрів, створює необхідні умови для підвищення професійного рівня педагогічних працівників закладу.

1.1.6.У встановленому порядку приймає на роботу і звільняє з роботи обслуговуючий персонал, заохочує працівників закладу і школярів, накладає на них дисциплінарні стягнення.

1.1.7.Звітує про роботу закладу перед відповідними органами, виступає представником закладу в громадських організаціях і перед населенням, є розпорядником фінансів закладу.

1.1.8.Встановлює відповідно до трудового законодавства, Правил внутрішнього трудового розпорядку і Статуту закладу коло обов’язків працівників закладу.

1.1.9.Подає вчителів, інших працівників закладу до нагород, інших працівників закладу до нагород, інших форм заохочення та стимулювання діяльності.

1.1.10.Здійснює контроль за виконанням навчальних програм, за якістю знань і поведінкою учнів, змістом і організацією позакласної та позашкільної роботи.

1.1.11.Керує роботою педагогічної ради, нарад при директору, контролює виконання їхніх рішень.

1.1.12.Забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, санітарно-гігієнічного режиму, охорони праці й техніки безпеки в закладі.

1.1.13.Керує роботою з трудового навчання, професійної орієнтації, суспільно корисної та продуктивної праці учнів. Очолює роботу з працевлаштування випускників закладу.

1.1.14.Очолює роботу з атестації педагогічних працівників.

1.1.15.Здійснює контроль за станом викладання предметів, за роботою факультативів, гуртків.

1.1.16.Організовує роботу закладу з батьками учнів, громадськістю, спрямовує роботу батьківського комітету.

1.1.17.Спрямовує роботу учнівського самоврядування, створює умови для роботи в закладі учнівських громадських організацій, консультує та координує їхню діяльність.

1.1.18.Здійснює загальне керівництво методичною роботою в закладі.

1.1.19.Керує роботою бібліотеки.

1.1.20.Забезпечує правильне ведення діловодства і шкільної документації, вчасну звітність, збереження шкільного майна.

1.1.21.Керує господарською діяльністю закладу. Очолює і контролює роботу педагогічного колективу зі зміцнення та збереження навчально-матеріальної бази закладу. Відповідає за оформлення закладу.

1.1.22. Організовує харчування і підвезення учнів закладу.

1.2. Заступник директора з навчально-виховної роботи:

1.2.1. Організовує на основі Статуту закладу весь освітній процес.

1.2.2. Бере участь у розробці навчального плану та режиму роботи закладу.

1.2.3. Складає розклад уроків, факультативних занять, консультацій, позакласних навчальних занять та забезпечує його дотримання.

1.2.4. Відповідає за звітність з питань освітнього процесу.

1.2.5. Забезпечує виконання педагогічними працівниками навчальних програм.

1.2.6. Здійснює внутрішнє керівництво та контроль  за роботою педагогів, якістю знань, успішністю учнів та їхньою поведінкою, роботою предметних гуртків і проведенням факультативних занять.

1.2.7. Забезпечує підготовку і проведення тематичних атестацій і ДПА навчальних досягнень учнів.

1.2.8. Організовує роботу з навчально-методичного, дидактичного та матеріально-технічного забезпечення навчально-виховного процесу в закладі.

1.2.9. Поповнює методичний кабінет та бібліотеку навчально-методичною, довідковою літературою, періодичними виданнями.

1.2.10. Шукає, вивчає та розповсюджує нові педагогічні технології.

1.2.11. Регулює навчальне навантаження учнів.

1.2.12. Стежить за дотриманням вимог до оцінювання навчальних досягнень школярів.

1.2.13. Керує роботою класних керівників.

1.2.14. Організовує роботу з батьками, керує педагогічним всеобучем, пропагандою педагогічних знань серед громадськості закріпленого за закладом мікрорайону.

1.2.15.Контролює ведення класних журналів та іншої шкільної документації, своєчасну та якісну перевірку письмових робіт.

1.2.16. Веде журнал заміни уроків, складає табель виходу на роботу педпрацівників.

1.2.17. Готує матеріали про атестацію педагогів закладу.

1.2.18. Контролює виконання навчальних планів, роботу факультативів, гуртків.

1.2.19. Планує позакласну та позашкільну виховну роботу в закладі, забезпечує виконання плану виховної роботи та здійснює контроль за нею в закладі, веде облік проведених виховних заходів.

1.2.20. Здійснює контроль за виконанням планів виховної роботи класних керівників.

1.2.21. Надає методичну допомогу вчителям, класним керівникам з питань організації позакласної та позашкільної виховної роботи.

1.2.22. Організовує роботу в мікрорайоні закладу, залучаючи координаційну раду, інспекцію у справах неповнолітніх, органи учнівського самоврядування, батьків учнів.

1.2.23. Залучає учнів до занять у гуртках, спортивних секціях, об’єднаннях тощо.

1.2.24. Створює необхідні умови для розвитку особистості кожного учня, сприяє в роботі з обдарованими школярами, розвитку їх творчих та інтелектуальних здібностей.

1.2.25. Залучає позашкільні, культурно-освітні установи, спортивні організації, добровільні товариства, сім’ю, громадськість до здійснення позаурочної виховної роботи з учнями, організації їхнього дозвілля.

1.2.26. Організовує роботу з утвердження здорового способу життя, профілактики правопорушень та злочинності серед неповнолітніх, соціального захисту окремих категорій школярів.

1.2.27. Організовує літнє оздоровлення та відпочинок школярів, зокрема дітей-сиріт, напівсиріт, з багатодітних та малозабезпечених сімей.

1.2.28. Веде облік неблагополучних сімей та важковиховуваних підлітків, залучає до роботи з ними працівників інспекції у справах неповнолітніх, членів батьківського комітету.

1.2.29. Проводить методичну роботу, обмін досвідом серед класних керівників, вивчає та поширює нові форми позакласної виховної роботи.

1.2.30. Складає графік чергування вчителів та учнів у закладі.

1.2.31. Контролює відвідування учнями заклад.
1.2.32. Бере участь у розробці навчальних планів та програм, дає пропозиції щодо режиму роботи закладу. Планує та складає розклад позаурочної роботи з учнями.

1.2.33. Готує матеріали з питань виховної роботи до засідань педагогічної ради, проекти наказів у межах своїх повноважень.

1.2.34. Бере участь у представленні до нагород педагогічних працівників, учнів закладу.

1.3. Заступник директора з навчально-виховної роботи (дошкільний підрозділ):

1.3.1. Організовує в дошкільному підрозділі на основі Статуту закладу весь освітній процес.

1.3.2. Забезпечує і контролює виконання програми виховання у всіх вікових групах.

1.3.3. Вивчає і впроваджує в практику роботи вихователів новаторські програми, нові методики і рекомендації з урахуванням специфіки роботи ДНЗ.

1.3.4. Складає за дотриманням прийнятого в ДНЗ режиму роботи.

1.3.5. Співпрацює з вихователями, надаючи їм необхідну  інформацію про навчально-виховний процес, всіляко сприяє росту їх фахової майстерності.

1.3.6. Забезпечує вихователів програмами, методичними посібниками і рекомендаціями, наочністю.

1.3.7. Організовує роботу педагогічного (методичного) кабінету (вивчає, збирає передовий педагогічний досвід, комплектує кабінет програмами, посібниками, наочністю).

1.3.8. Проводить консультації для вихователів з метою покращення педагогічного процесу.

1.3.9. Вносить на розгляд педради актуальні питання виховання дітей, забезпечує підготовку матеріалів, слідкує за виконанням прийнятих рішень.

1.3.10. Організовує роботу з пропаганди педагогічних знань серед батьків.

1.3.11. Створює атмосферу довіри та доброзичливості між колегами і дітьми.

1.3.12. Складає плани роботи дошкільного закладу згідно встановленого порядку.

1.3.13. Розробляє положення різноманітних конкурсів, виставок, звітів.

1.3.14.  Вільно володіє державною мовою.

1.3.15. Бере участь у роботі методичних об’єднань району, міста.

1.3.16. Веде облік матеріальних цінностей (іграшок, літератури, костюмів тощо).

1.3.17. Дотримується вимог охорони праці, протипожежної безпеки. Санітарії і гігієни. Веде пропаганду цих знань серед педперсоналу та дітей. 

1.3.18. Контролює систему навчально-виховної роботи закладу.

1.3.19. Своєчасно проходить медичний огляд.
1.3.20. Готує атестаційні матеріали і відповідає за проведення атестації.

1.3.21. Виконує доручену йому роботу сам і не передоручає її виконання іншим особам, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

1.3.22. Виконує доручену йому роботу сам і не передоручає її виконання іншим особам, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

1.3.23.  Забезпечує наступність н/в процесу дошкільного закладу та початкової школи.

1.3.24. Проводить профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед вихованців, під час навчально-виховного процесу

1.3.25.  Проводить профілактичну роботу серед вихованців щодо вимог особистої безпеки у побуті (дії у надзвичайних ситуаціях, дорожній рух, участь у масових заходах, перебування в громадських місцях, об’єктах мережі торгівлі тощо).

1.3.26. Бере участь у розслідуванні та здійсненні заходів щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

1.4. Комірник закладу освіти
1.4. 1.   Відповідає за:
-   збереження будівлі та шкільного майна;
- матеріально-технічне забезпечення навчального процесу (освітлення, опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування);
-   чистоту і порядок у приміщенні закладу освіти;
-  організацію чергування технічного персоналу;
-   розподіл обов'язків між технічними працівниками закладу;
-   організацію поточного ремонту будівлі та класних кімнат закладу;
-   дотримання санітарно-гігієнічного режиму в закладі;
-   інвентаризацію шкільного майна та кабінетів закладів;
-  складання документації для нарахування зарплати техперсоналу;
-  дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень закладу, технологічного, енергетичного обладнання;
-  дотримання норм пожежної безпеки в закладі;
-  справність засобів пожежогасіння.
1.4. 2.   Керує:
-   роботою технічного персоналу щодо прибирання приміщень закладу;
-   роботою охоронців та робітників закладу;
-   господарською діяльністю закладу;
-   роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території закладу.
1.4. 3. Організовує:
-  роботу щодо забезпечення дотримання санітарно-гігієнічних норм під час навчального процесу;
-  постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх служб;                                            
-  видачу заробітної плати працівникам закладу;
-  інвентарний облік майна школи, проведення інвентаризації майна;
- дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень закладу, технологічного та енергетичного обладнання;
- здійснення періодичного огляду, поточного ремонту приміщень та обладнання;
- дотримання норм пожежної безпеки в будівлях і спорудах, нагляд за станом засобів пожежогасіння;

-  розробку інструкцій з охорони праці для техперсоналу не рідше ніж 1 раз на 5 років;
- навчання й інструктаж на робочому місці (вступний і періодичний) технічного та обслуговуючого персоналу.
1.4. 4.  погоджує свою діяльність із директором закладу освіти.
1.4. 5.  здійснює контроль за:
-   роботою всіх працівників технічно-обслуговуючого персоналу закладу;
-   збереженням матеріально-технічного устаткування в кабінетах;
- дотриманням санітарно-гігієнічних норм у приміщенні, раціональністю витрат матеріалів.
1.4. 6.  Інструктує й консультує:
- обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного забезпечення;
-  технічний персонал з питань техніки безпеки.
1.4. 7.  Здійснює облік:
-   інвентаризації шкільного майна;
-   зберігання протипожежного обладнання.
1.4. 8.  Звітує про підготовку закладу до нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період.
1.4.9. Складає:
- графік роботи технічно-обслуговуючого персоналу;
- табель на заробітну плату технічно-обслуговуючого персоналу;
- проекти наказів, розпоряджень та інших документів із питань господарської роботи;
-  акти списання майна, яке вийшло з ладу;
- плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях школи під час підготовки до нового навчального року;
- документи для надання органами, що мають відповідні повноваження, дозволу експлуатувати шкільне приміщення у поточному навчальному році.
1.5. Педагог-організатор.
1.5.1.  Відповідає за:
- діяльність дитячих громадських організацій, об'єднань, планування їхньої роботи за принципами добровільності, самостійності, гуманності й демократизму з урахуванням ініціативи, запитів і потреб учнів;
-  організацію дозвілля здобувачів освіти;
- створення умов для виявлення учнями своєї громадянської позиції, задоволення ними своїх інтересів і потреб, цікавого й корисного проведення вільного часу;
- здоров'я й безпеку учнів, дотримання норм охорони праці й протипожежного захисту.
1.5.2.    Керує дитячими організаціями, активом школи, органами учнівського самоврядування.
1.5.3. Організовує:
-  оформлення закладу відповідно до напрямів роботи;
-  роботу з учнями під час канікул;
- роботу з добору й підготовки керівників (організаторів) первинних дитячих організацій, об'єднань;
-   роботу з учнями початкових класів.
1.5.4. Погоджує свою діяльність із директором закладу, заступником директора з навчально-виховної роботи.
1.5.5. Інструктує й консультує: дитячий актив закладу щодо організації різноманітних свят.
1.5.6. Використовує досвід роботи з дітьми й підлітками для підвищення кваліфікації.
1.5.7.  Складає план своєї роботи на рік, семестр, квартал; сценарії заходів для учнів початкових класів, дитячих організацій; веде документацію у визначеному порядку.
1.5.8.  Звітує про роботу дитячих організацій та виховну роботу серед учнів початкових класів, про організацію участі учнів у конкурсах, оглядах та інших заходах перед директором школи, педагогічною  радою.
1.6. Бібліотекар закладу освіти.
1.6.1. Відповідає за:
-  комплектування книжкового фонду;
-  оформлення передплати на періодичні видання;
-  створення фонду шкільних підручників;
- систематичне інформування педагогічного колективу про нові надходження;
- пропагування читання як форми культурного дозвілля та засобу інтелектуального розвитку.
1.6.2.  Керує:
-  роботою читацького активу;
-  роботою щодо формування в учнів дбайливого ставлення до навчальної книги;
-  роботою щодо формування в учнів навичок самостійної роботи з книгою.
1.6.3.  Організовує:
-  допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у рамках самоосвітньої діяльності;
- проведення огляду-конкурсу на найкраще збереження підручників; •  літературні виставки;
- читацькі конференції, літературні вечори та інші масові заходи;
- обслуговування учнів і працівників школи або абонементних читачів у читальному залі;
- інформаційну роботу (оформлення виставок, вітрин, проведення інших заходів щодо пропагування книг);
-  підбір літератури на вимогу читача.
1.6.4.    Погоджує свою діяльність із заступником директора з навчально-виховної роботи, заступником директора з виховної роботи, методичним кабінетом відділу освіти.
1.6.5.  Здійснює облік:
- комплектування книжкового фонду, зокрема й фонду підручників;
- користування шкільними підручниками (надходження, видачі, розподілу підручників по класах).
1.6.6.   Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом і здійснює їх облік.
1.6.7.    Бере участь в інвентаризації книжкових фондів застарілої чи знищеної літератури відповідно до чинних норм.
1.6.8. Звітує про організацію, здійснення й результати роботи перед директором та педрадою, методичним центром, відділом освіти.
1.6.9.  Складає звіт про організацію, здійснення й результати роботи бібліотеки для директора та педради. 
1.7. Практичний психолог. 

1.7.1. Бере участь в організації навчально-виховного процесу, шляхом 
забезпечення всебічного особистого розвитку учнів школи та зміцнення їх психічного здоров’я. 

1.7.2. Визначає:

- психологічну готовність дітей 6-річного віку до навчання в школі та  психологічний супровід процесу адаптації першокласників до шкільного навчання;
-   психологічне забезпечення допрофільного навчання учнів;
- психологічний супровід випускників до та під час зовнішнього незалежного оцінювання;

·   психологічне забезпечення професійної діяльності педагога та адміністрації на​вчального закладу;

·   формування у дітей поняття тендерної рівності як основи міжособистісної взаємодії;

·   раннє виявлення дітей з особливими освітніми потребами та психологічне забез​печення інклюзивної освіти;

·   психологічний супровід дітей трудових мігрантів, профілактика соціального сирітства.
1.7.3. Допомагає у вирішенні проблем шкільної дисципліни та запобігання конфліктам в учнівських колективах.

1.8. Завідувач господарством (дошкільний підрозділ):

1.8.1.Керується господарською діяльністю дошкільного підрозділу.

1.8.2. Приймає матеріальні цінності, майно, меблі, інвентар та забезпечує їх використання та зберігання у порядку, встановленому чинним законодавством.

1.8.3. Веде інвентарний облік майна дошкільного підрозділу, проводить інвентаризацію майна, мийних засобів, своєчасно складати звітність і веде відповідну документацію.

1.8.4. Здійснює контроль за технічним та санітарно-гігієнічним станом приміщення, території відповідно до вимог норм і правил безпеки життєдіяльності.

1.8.5. Контролює раціональні витрати електроенергії, мийних засобів тощо.

1.8.6. Організовує і контролює роботу обслуговуючого персоналу, веде облік використання робочого часу цієї категорії працівників.

1.8.7. Організовує ремонт приміщень, дитячих ігрових майданчиків, меблів, інвентарю тощо.

1.8.8. Організовує роботу з благоустрою, прибирання та озеленення території закладу та прилеглої території.

18.9. Забезпечує утримання в справному стані,  безпечну експлуатацію та ремонт електрообладнання, яке використовується у пральні у відповідності з вимогами нормативних документів.
1.8.10.Відповідно до Положення про розробку інструкцій з охорони праці (НПАОП 0.00-4.15-98) розробляє і періодично переглядає інструкції з охорони праці під час виконання конкретних господарських робіт, узгоджувати їх зі службою охорони праці закладу.

1.8.11. Проводить інструктажі з охорони праці, забезпечувати навчання з питань охорони праці для технічного персоналу.

1.8.12. Бере участь у проведенні адміністративно-господарського контролю за станом охорони праці у дошкільному закладі.

1.8.13.Забезпечує виконання заходів пожежної безпеки та зберігання протипожежного реманенту в належному стані.

1.8.14. Проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці.

1.8.15. Проходить періодичні медичні огляди.

1.8.16. Проводить звірення документів з бухгалтерією відділу освіти, бере участь у проведенні інвентаризації.

1.9. Сестра медична (шкільний підрозділ):

1.9.1. Проводить повсякденну роботу, яка забезпечує створення належних санітарно-гігієнічних умов у навчальному закладі.
1.9.2. Під час прийому учнів на навчання, організації спортивно-туристських заходів контролює проходження ними медичного обстеження, наявність довідок про стан здоров'я та інших документі
1.9.3. У разі необхідності надає кваліфіковану першу долікарську допомогу допомогу.

1.9.4. Здійснює профілактичні заходи.

1.9.5. Доводить до відома педагогічного колективу результати медичного огляду з рекомендаціями лікарів-спеціалістів.

1.9.6. Проводить медичний контроль за:

- організацією харчування, гігієнічними умовами навчання та виховання;

- дотриманням санітарно-гігієнічного, протиепідемічного режиму, виконання санітарних вимог до харчоблоку, 

1.9.7. Перевіряє наявність санітарних книжок у працівників під час прийому їх на роботу та контролює проходження обов’язкових медичних оглядів працівниками закладу.

1.9.8. Веде поточну та звітну документацію.
1.9.9. Постійно підвищує свій професійний рівень шляхом регулярного проходження курсової перепідготовки.
1.9.10. Здійснює облік медикаментів і є матеріально відповідальною за їх одержання і придбання, поповнює аптечку відповідними препаратами та медикаментами, контролює допустимі терміни зберігання медикаментів.

1.9.11. Аналізує стан здоров’я дітей за результатами обов’язкових медичних оглядів, розробляє та виконує   заходи щодо оздоровлення,  зниження  захворюваності  дітей, недопущення ГРВІ, ГКІ, травматизму, отруєння  рослинами. 
1.9.12. Письмово повідомляє та бере згоду батьків або осіб, які їх замінюють, про профілактичні щеплення.

1.9.13. Слідкує  за  маркуванням  меблів та  їх  відповідністю до  зросту дітей, проводить антропометричні вимірювання дітей.

1.10. Сестра медична (дошкільний підрозділ):
1.10.1. Проводить повсякденну  роботу, яка  забезпечує створення  належних  санітарно-гігієнічних  умов  у  закладі.

1.10.2. Здійснює  облік  медикаментів  і є  матеріально-відповідальною  особою за  їх  одержання  і  придбання. Забезпечує своєчасне поповнення, стежить за дотриманням правил і термінів  зберігання та використання  медичних  препаратів, комплектує  аптечку  невідкладної  медичної  допомоги  згідно  переліку.

1.10.3. Відповідає  за  збереження  життя, фізичного  та  психічного  здоров’я дитини.

1.10.4. Контролює  здоров’я  дітей  протягом  дня .

1.10.5. Щоденно оглядає зів  і  шкіру  дітей для виявлення педикульозу, грибкових та інших захворювань шкіри.

1.10.6. Щоденно  проводить  облік  присутніх  та  відсутніх  через  хворобу  дітей, при  необхідності  ізолює  хворих  дітей  та  забезпечує  догляд  за  ними  до  приходу  батьків; у  разі  необхідності  викликає  швидку  допомогу. 

1.10.7. Надає долікарську допомогу дітям у разі гострого захворювання чи травми, організовує (якщо є показання) їх госпіталізацію та інформує про це  адміністрацію  закладу, батьків або осіб, які їх замінюють  .

1.10.8. Аналізує стан здоров’я дітей за результатами обов’язкових медичних оглядів, розробляє та виконує   заходи щодо оздоровлення,  зниження  захворюваності  дітей, недопущення ГРВІ, ГКІ, травматизму, отруєння  рослинами. 

1.10.9. Письмово повідомляє та бере згоду батьків або осіб, які їх замінюють, про профілактичні щеплення.

1.10.10. В  разі  відсутності  медичної сестри з  дієтичного  харчування виконує  її  обов’язки.

1.10.11. Контролює  виконання  режиму дня, питного, рухового режиму  дітей, повітряного  режиму  в  групах, графік прибирання  групових  помешкань.

1.10.12. Досконало  знає та  виконує  Інструкцію з  організації  харчування  дітей. Забезпечує  виконання  норм  харчування  дітей  у дошкільному підрозділі.
1.10.13. Здійснює контроль за своєчасністю проходження обов’язкових медичних оглядів працівниками закладу.

1.10.14. Проводить санітарно-просвітницьку роботу з дітьми, батьками або особами, які їх замінюють, та працівниками дошкільного закладу.

1.10.15. Контролює  використання  і  зберігання  дезінфікуючих  засобів. Відповідає  за  періодичне  проведення  дезінфекції приміщень  ДНЗ.

1.10.16. Слідкує  за  маркуванням  меблів та  їх  відповідністю до  зросту дітей, проводить антропометричні вимірювання дітей.

1.10.17.Виконує  інструкції  з  охорони  праці, пожежної  безпеки.

1.10.18. Дотримуватися правил техніки безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії. Забезпечує належні умови зберігання продуктів харчування та продовольчої сировини, розкладає (сортує) їх за видами, якістю, призначенням та іншими ознаками. 

1.10.19. Забезпечує правильне зберігання продуктів в холодильниках з урахуванням температурного режиму, допустимого сусідства продуктів.

1.10.20. Перевіряє відповідність цінностей, які приймає, супровідним документам. 

1.10.21. Керує роботою під час навантаження, вивантаження продуктів і розміщення їх у середині складу. 

1.10.22. Здійснює облік продуктів харчування та продовольчої сировини у книзі складського обліку.

1.10.23. Проводить звірення документів з бухгалтерією відділу освіти, бере участь у проведенні інвентаризації.

2. За відсутності директора заступати його і розв’язувати загальношкільні  питання належить заступнику директора з навчально-виховної роботи.

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор                                                                               Людмила ЗАВАЛІЙ
З наказом директора від 30.08.2023 № 56  ознайомлені:

__________ Ірина КОБЗИСТА
__________ Ніна КАЛАНДАРОВА
__________ Аліна ШЕРЕМЕТ

__________ Людмила ШЕРЕМЕТ

__________ Тетяна СТРИЖЕНКО.

__________ Світлана РІЗНІЧЕНКО
__________ Катерина ПАТЛАТА
__________ Мар’яна ШЕВЧЕНКО
