
 
УКРАЇНА 

КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД «БЕСАРАБІВСЬКА ГІМНАЗІЯ» 

КЕГИЧІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ 

 

НАКАЗ 

 

11.08.2021                                                                                                             № 75  

 

Про розподіл  

функціональних обов’язків між   

адміністрацією та працівниками  

КЗ «Бесарабівська гімназія» 

на 2021/2022 навчальний рік 

 

Відповідно до Закону України «Про освіту», «Про повну загальну 

середню освіту», Положення про  загальноосвітній навчальний заклад, 

затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 року 

№778, Статуту КЗ «Бесарабівська гімназія», кваліфікаційних характеристик 

педагогічних працівників 

 

НАКАЗУЮ: 

1. Визначити функціональні обов’язки директорові Комунального 

закладу «Бесарабівська гімназія» Кегичівської селищної ради Волковій Інні 

Олександрівні: 

1.1.Здійснює загальне управління діяльністю закладу у всіх напрямах 

відповідно до Статуту і законодавства України. 

1.2. Спільно з радою закладу визначає стратегію, мету і завдання 

розвитку  закладу. 

1.3. Здійснює розробку, затвердження і впровадження програм розвитку 

закладу, освітніх програм, навчальних планів, курсів, дисциплін, річних, 

календарних навчальних графіків, Статуту і правил внутрішнього розпорядку 

закладу та інших локальних нормативних актів і навчально-методичних 

документів. 

1.4. Визначає структуру управління закладу, штатний розпис. 

1.5. Вирішує  навчально-методичні, адміністративні, фінансові, 

господарські та інші питання, що виникають  в процесі діяльності навчально-

виховного комплексу. 

1.6. Планує, координує і контролює роботу педагогічних та інших 

працівників. 

1.7. Здійснює підбір, прийом на роботу і розстановку кадрів. 

1.8. Визначає посадові обов’язки працівників, створює умови для 

підвищення рівня їхньої професійної майстерності. 

1.9. Затверджує розклад занять учнів, графіки роботи і педагогічне 

навантаження працівників, тарифікаційні списки і графіки відпусток. 
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1.10. Заохочує і стимулює творчу ініціативу працівників, підтримує 

сприятливий морально-психологічний клімат у колективі. 

1.11. Визначає спільно з профспілковим комітетом порядок і розміри 

преміювання працівників. 

1.12. Формує контингент учнів у межах визначеної ліцензією квоти чи 

відповідно до Положення про загальноосвітні заклади, забезпечує соціальний 

захист і захист прав учнів. 

1.13. Забезпечує державну реєстрацію навчально-виховного комплексу, 

ліцензування освітньої діяльності, державну атестацію та акредитацію закладу. 

1.14. Забезпечує створення умов для роботи представників медичних 

закладів, контролює їхню роботу з метою охорони і зміцнення здоров’я учнів та 

працівників навчально-виховного комплексу. 

1.15. Забезпечує ефективну взаємодію і співпрацю з органами місцевого 

самоврядування, підприємствами і організаціями, громадськістю, батьками 

(особами, які їх замінюють). 

1.16. Організовує і вдосконалює методичне забезпечення освітнього 

процесу, сприяє діяльності вчительських (педагогічних) товариств і організацій, 

методичних об’єднань. 

1.17. Керує діяльністю педагогічної ради закладу. 

1.18. Координує   діяльність громадських (в тому числі дитячих і 

молодіжних) організацій (об’єднань). 

1.19. Забезпечує виконання колективного договору, створює необхідні 

умови для нормальної роботи органів самоврядування, профспілкової 

організації. 

1.20. Забезпечує раціональне використання бюджетних асигнувань, а 

також коштів, які надходять з інших джерел;  надає засновникові та 

громадськості щорічний звіт про забезпечення і витрати фінансових коштів і 

матеріальних засобів. 

1.21. Забезпечує залучення з метою здійснення діяльності, передбаченої 

Статутом закладу, додаткових джерел коштів і матеріальних засобів. 

1.22. Представляє навчально-виховний комплекс в державних, місцевих, 

громадських та інших місцях. 

1.23. Забезпечує облік, збереження й поповнення навчально-матеріальної 

бази, облік і збереження документації, організовує діловодство, ведення 

статистичної звітності. 

1.24. Керує на правах оперативного управління майном, що є власністю  

навчально-виховного комплексу. 

1.25. Організовує роботу  зі створення та забезпечення умов з здійснення 

освітнього процесу відповідно до чинного законодавства про працю, 

міжгалузевих і відомчих нормативних документів та інших локальних актів з 

охорони праці і Статуту закладу, очолює цивільну оборону. 

1.26. Забезпечує безпечну експлуатацію інженерно-технічних 

комунікацій, обладнання і вживає заходів до приведення їх у відповідність до 
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чинних стандартів, правил і норм з охорони праці, своєчасно організовує 

огляди й ремонти приміщень освітнього закладу. 

1.27. Призначає осіб, відповідальних за дотримання вимог з охорони 

праці в навчальних кабінетах, майстерні, спортзалі тощо, а також у підсобних 

приміщеннях. 

1.28. Затверджує посадові обов’язки   із забезпечення безпеки 

життєдіяльності для педагогічного колективу. 

1.29. Організовує заходи із впровадження пропозицій членів колективу, 

спрямованих на подальше покращення й оздоровлення умов освітнього 

процесу. 

1.30. Виносить на обговорення педагогічним колективом пропозиції щодо 

організації роботи з охорони праці. 

1.31. Звітує на зборах трудового колективу про стан охорони праці, 

забезпечення оздоровлення працівників та учнів, покращення умов освітнього 

процесу, а також про вжиті заходи з усунення виявлених недоліків. 

1.32. Проводить профілактичну роботу із запобігання травматизму та 

зниження рівня захворюваності працівників і учнів. 

1.33. Оформлює прийом нових працівників тільки за наявності 

позитивного висновку медичного закладу, контролює своєчасне проведення 

диспансеризації працівників і учнів. 

1.34. Організовує в установленому порядку роботу комісії щодо прийому  

навчально-виховного комплексу до нового навчального року, підписує 

відповідні акти. 

1.35. Забезпечує виконання директивних і нормативних документів з 

охорони праці, постанов органів управління освітою, державного нагляду і 

технічної інспекції. 

1.36. Негайно повідомляє про   нещасні випадки  і випадки зі 

смертельним наслідком безпосередньо керівникові органу управління освітою, 

батькам травмованої особи чи особам, що їх замінюють, вживає всіх можливих 

заходів щодо усунення причин, які викликали нещасний випадок, забезпечує 

необхідні умови для проведення своєчасного та об’єктивного розслідування 

відповідно до чинних положень. 

1.37. Укладає щорічну угоду з охорони праці й організовує спільно з 

профспілковим комітетом її виконання, підбиває підсумки виконання угод з 

охорони праці один раз на півріччя. 

1.38. Затверджує за узгодженням із профспілковим комітетом інструкції 

для працівників і учнів з охорони праці, в установленому порядку організовує 

перегляд чинних інструкцій. 

1.39. Проводить вступний інструктаж з охорони праці з прийнятими на 

роботу особами, інструктаж на робочому місці з працівниками освітнього 

закладу, оформляє проведення інструктажів у відповідному журналі. 

1.40. Планує в установленому порядку періодичне навчання працівників  

навчально-виховного комплексу з питань забезпечення безпеки життєдіяльності 
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та охорони праці на короткотермінових курсах і семінарах, що організовуються 

органами  управління освітою. 

1.41. Вживає заходів спільно з профспілковим комітетом, батьками щодо 

покращення організації харчування, асортименту продуктів, створення умов 

для якісного приготування їжі в їдальні. 

1.42. Вживає заходів спільно з медичними працівниками щодо 

покращення медичного обслуговування та оздоровчої роботи в закладі. 

1.43. Забезпечує навантаження працівників і учнів з урахуванням їх 

психофізіологічних можливостей, забезпечує оптимальний режим праці та 

відпочинку. 

1.44. Забороняє проведення освітнього процесу за наявності небезпечних 

умов для здоров’я учнів чи працівників. 

1.45. Проходить періодичне медичне обстеження. 

1.46. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають 

громадському статусу педагога  в  навчально-виховному комплексі, в побуті, 

громадських місцях. 

1.47. Несе відповідальність за свою діяльність перед учнями, батьками, 

педагогічними працівниками,  місцевими органами влади. 

1.48. Контролює діяльність учителів, стан  викладання     російської мови,  

зарубіжної літератури,  географії,  математики, фізики,  фізичної культури. 

2. Заступник директора з навчально-виховної роботи Рогова Світлана 

Миколаївна: 

2.1. Організовує поточне і перспективне планування діяльності 

педагогічного колективу. 

2.2. Координує роботу вчителів та інших педагогічних працівників з 

виконання навчальних планів і програм. 

2.3. Організовує і координує розробку необхідної навчальної методичної 

документації. 

2.4. Здійснює систематичний контроль за освітнім процесом і 

об’єктивністю оцінювання результатів освітньої підготовки учнів, роботою 

гуртків і факультативів, відвідує уроки та інші види навчальних занять, що 

проводяться педагогічними працівниками закладу, аналізує їхню форму та 

зміст, доводить результати аналізу до відома педагогів. 

2.5. Організовує роботу з підготовки та проведення державної 

підсумкової атестації. 

2.6. Організовує просвітницьку роботу серед батьків, приймає батьків 

(осіб, які їх замінюють) з питань організації освітнього процесу. 

2.7. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні і розробці 

інноваційних програм і технологій. 

2.8. Здійснює  контроль за навчальним навантаженням  учнів. 

2.9. Складає розклад навчальних занять та іншої освітньої, в тому числі й 

культурно-розважальної, діяльності, забезпечує якісну і своєчасну заміну 
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уроків тимчасово відсутніх вчителів, веде журнал обліку пропущених і 

замінених уроків. 

2.10. Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітної документації, 

контролює правильне і своєчасне ведення учителями класних журналів , іншої 

документації. 

2.11. Бере участь у комп’ютеризації навчально-виховного комплексу, 

здійснює заходи щодо збереження контингенту учнів. 

2.12. Контролює дотримання учнями правил поведінки для учнів. 

2.13. Бере участь у підборі і розстановці педагогічних кадрів, організовує 

підвищення кваліфікації та рівня професійної майстерності, керує роботою 

методичних об’єднань, підвищує свою кваліфікацію. 

2.14. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчального процесу, бере 

участь у роботі педагогічної ради навчального закладу. 

2.15. Бере участь у підготовці і проведенні атестації педагогічних кадрів. 

 2.16. Веде, підписує і передає директору  табель обліку робочого часу 

безпосередньо підпорядкованих йому вчителів. 

2.17. Здійснює заходи щодо забезпечення навчальних кабінетів сучасним 

обладнанням, наочними посібниками й технічними засобами навчання, 

поповнення бібліотеки науково-методичною, художньою, навчальною 

літературою, фаховими газетами та журналами. 

2.18. Організовує роботу з дотримання в навчальному процесі норм і 

правил охорони праці. 

2.19. Здійснює контроль за безпечним станом обладнання, приладів, 

технічних і наочних засобів навчання, які використовуються в навчальному 

процесі. 

2.20. Дозволяє проведення освітнього процесу з учнями за наявності 

обладнаних для таких цілей навчальних приміщень, що відповідають нормам і 

правилам безпеки життєдіяльності і прийняті до експлуатації з укладанням 

відповідного акту. 

2.21. Організовує за участю заступника директора з адміністративно-

господарської роботи своєчасне та якісне проведення паспортизації навчальних 

кабінетів, майстерні, спортзалу, а також підсобних приміщень. 

2.22. Складає на підставі даних, отриманих від медичного закладу списки 

осіб, які підлягають періодичному медичному огляду із зазначенням факторів, 

які зумовлюють необхідність проведення останнього. 

2.23. Організовує розробку і періодичний перегляд (не менше 12 раз на 5 

років) інструкцій з охорони праці, а також розділів, що стосуються вимог 

безпеки життєдіяльності, методичних вказівках до виконання практичних і 

лабораторних робіт. 

2.24. Спільно із заступником директора  з виховної роботи визначає 

методику, порядок навчання правил дорожнього руху, поведінки на воді і 

вулиці, пожежної безпеки. Здійснює перевірку зазначених знань учнів. 
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2.25. Здійснює спільно з профспілковою організацією адміністративно-

господарський контроль за дотриманням правил безпечного користування 

навчальними приладами та обладнанням, хімічними реактивами, наочними 

посібниками, шкільними меблями та їх зберігання. Своєчасно вживає заходів 

щодо вилучення хімічних реактивів, навчального обладнання, приладів, не 

передбачених типовим переліком, в тому числі саморобних, встановлених у 

майстернях, навчальних та інших приміщеннях без відповідного акту – 

дозволу; зупиняє навчальний процес у приміщеннях навчального закладу, якщо 

там створюють небезпечні для здоров’я  працівників і учнів умови. 

2.26. З’ясовує обставини нещасних випадків, що сталися з працівниками, 

учнями. 

2.27. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають 

громадському статусу педагога, в школі, побуті, в громадських місцях. 

2.28. Надає учнівським колективам допомогу у проведенні оздоровчих, 

культурно-масових та інших заходів. 

2.29. Проходить періодичні медичні обстеження. 

2.30. Контролює діяльність учителів-предметників, стан  навчання з 

української мови та літератури,     історії,    правознавства, етики,  інформатики,  

іноземної мови, біології, природознавства діяльність вчителів початкових 

класів. 

3.Заступник директора з виховної роботи Чуркіна Лариса Сергіївна: 

3.1. Складає на підставі даних, отриманих від медичного закладу списки 

осіб, які підлягають періодичному медичному огляду із зазначенням факторів, 

які зумовлюють необхідність проведення останнього. 

3.2. Спільно із заступником директора з навчально-виховної роботи 

визначає методику, порядок навчання правил дорожнього руху, поведінки на 

воді і вулиці, пожежної безпеки. Здійснює перевірку зазначених знань учнів. 

3.3. Здійснює спільно з профспілковою організацією адміністративно-

господарський контроль за дотримання правил безпечного користування 

навчальними приладами та обладнанням, хімічними реактивами, наочними 

посібниками, шкільними меблями та їх зберігання, своєчасно вживає заходів 

щодо вилучення хімічних реактивів, навчального обладнання, приладів, 

непередбачених типовим переліком, в тому числі саморобних, встановлених в 

майстернях навчальних та інших приміщеннях без відповідного акту – дозволу; 

зупиняє навчальний процес у приміщеннях навчального закладу, якщо там 

створюють небезпечні для здоров’я працівників і учнів умови. 

3.4. З’ясовує обставини нещасних випадків, що сталися з працівниками, 

учнями. 

3.5. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають 

громадському статусу педагога в школі, побуті, в громадських місцях. 

3.6. Надає учнівським колективам допомогу у проведенні оздоровчих, 

культурно-масових та інших заходів. 

3.7. Проходить періодичні медичні обстеження. 
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3.8. Організовує поточне і перспективне планування позакласної і 

позашкільної роботи з учнями та її здійснення. 

3.9. Координує роботу вихователів дошкільного підрозділу та групи 

пришкільного інтернату, класних керівників та  інших безпосередньо йому 

підпорядкованих працівників. 

3.10.Організовує і координує розробку необхідної навчально- методичної 

документації. 

3.11. Здійснює систематичний контроль за якістю виховного процесу, 

роботою гуртків,  і проведенням позакласних та позашкільних заходів, відвідує 

позакласні та позашкільні заходи, заняття гуртків, групу пришкільного 

інтернату, аналізує їхню діяльність, доводить результати аналізу до відома 

педагогів. 

3.12. Організовує просвітницьку роботу для батьків, приймає батьків  

(осіб, що їх заміняють) з питань організації виховного процесу. 

3.13. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці 

інноваційних виховних програм і технологій. 

3.14. Забезпечує своєчасну та якісну заміну тимчасово відсутніх 

вихователів, інших безпосередньо підпорядкованих йому педагогів. 

3.15. Надає допомогу колективам учнів у проведенні культурно-освітніх і 

оздоровчих заходів. 

3.16. Контролює дотримання учнями Статуту і Правил для учнів              

КЗ «Бесарабівська гімназія». 

3.17. Вносить пропозиції щодо вдосконалення виховного процесу, бере 

участь у роботі педагогічної ради КЗ «Бесарабівська гімназія». 

3.18. Забезпечує виконання класними керівниками, вихователями, іншими 

безпосередньо підпорядкованими йому працівниками покладених на них 

обов’язків щодо організації забезпечення безпеки життєдіяльності учнів, 

організовує виховну роботу, суспільно-корисну працю учнів відповідно до 

норм та правил охорони праці. 

3.19. Бере участь у здійсненні адміністративно-господарського контролю 

з питань забезпечення безпеки життєдіяльності, у розслідуванні нещасних 

випадків, які трапилися з працівниками та учнями. 

3.20. Надає методичну допомогу класним керівникам з питань 

забезпечення охорони праці учнів, запобігання травматизму та нещасним 

випадкам. 

3.21. Інструктує безпосередньо підпорядкованих йому працівників з 

питань охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і пожежної безпеки 

з оформленням відповідної документації; складає інструкції з технік безпеки 

для шкільних гуртків. 

3.22. Контролює дотримання та вживає заходів щодо виконання 

санітарно-гігієнічних норм, вимог, правил з охорони праці, пожежної безпеки 

під час проведення виховних заходів та робіт за межами навчального закладу. 
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3.23. Організовує з учнями та їхніми батьками (особами, що  їх 

замінюють) заходи щодо запобігання травматизму, дорожньо-транспортним 

пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулиці, організовує 

залучення батьків до проведення виховної роботи з учнями, сприяє створенню 

комплексної системи виховання. 

3.24. Встановлює і підтримує зв’язки закладу із закладами позашкільної 

освіти дітей, іншими організаціями для спільної діяльності з питань 

позашкільного виховання. 

3.25. Контролює діяльність класних керівників, стан навчання з 

природознавства, основ здоров’я, хімії,  музичного мистецтва, трудового 

навчання, образотворчого мистецтва, 

4. Комірник  Кривошея Альона Станіславівна: 

4.1. Відповідає за: 

 збереження будівлі та шкільного майна; 

 матеріально-технічне забезпечення освітнього процесу (освітлення, 

опалювання, водопостачання, наявність належного обладнання й устаткування); 

 чистоту і порядок у шкільному приміщенні; 

 організацію чергування технічного персоналу; 

 розподіл обов’язків між технічними працівниками закладу; 

 організацію поточного ремонту шкільної будівлі та класних кімнат; 

 дотримання санітарно-гігієнічного режиму в закладу; 

 інвентаризацію шкільного майна та шкільних кабінетів; 

 складання документації для нарахування зарплати техперсоналу; 

 виконання заходів щодо розширення господарської самостійності 

закладу, своєчасне укладання необхідних угод; 

 дотримання вимог щодо охорони праці під час експлуатації головної 

будівлі та інших приміщень навчального комплексу, технологічного, 

енергетичного обладнання; 

 дотримання норм пожежної безпеки в закладі; 

 справність засобів пожежогасіння. 

4.2.Керує: 

 роботою технічного персоналу щодо прибирання шкільних 

приміщень; 

 господарською діяльністю; 

 роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території 

навчально-виховного комплексу. 

4.3. Організовує: 

 роботу щодо забезпечення дотримання санітарно-гігієнічних норм 

під час навчального процесу; 

 постачання необхідних матеріалів для безперервної роботи всіх 

служб; 



9 

 

 інвентарний облік майна навчально-виховного комплексу, 

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 приміщення та 

обладнання; 

 дотримання норм пожежної безпеки в будівлях і спорудах, нагляд за 

станом засобів пожежогасіння; 

 проведення щорічних замірів опору  ізоляції і електропроводки, 

пристроїв заземлення, їх періодичне випробування, вимірювання рівня 

освітленості, радіації, шуму в приміщеннях; 

 розробку інструкції 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; 

4.4.  Погоджує свою діяльність із директором КЗ «Бесарабівська 

гімназія». 

4.5.  Здійснює контроль за: 

 роботою всіх працівників технічно-обслуговуючого персоналу; 

 збереження матеріально-технічного устаткування у кабінетах; 

 дотримання санітарно-гігієнічних норм у приміщенні закладу, 

раціональністю витрат матеріалів. 

4.6.  Інструктує і консультує: 

 обслуговуючий персонал щодо утримання матеріально-технічного 

забезпечення; 

 технічний персонал з питань техніки безпеки. 

4.7. Здійснює облік: 

 інвентаризації шкільного майна; 

 зберігання протипожежного обладнання; 

4.8. Звітує директору про підготовку КЗ «Бесарабівська гімназія» до 

нового навчального року та готовність до роботи в осінньо-зимовий період. 

 4.9. Складає: 

 графік роботи технічно-обслуговуючого персоналу; 

 табель на заробітну плату технічно-обслуговуючого персоналу; 

 проектів наказів, розпоряджень та інших документів із питань 

господарської роботи; 

 акти списання майна, яке вийшло з ладу; 

 плани проведення ремонтних робіт у приміщеннях  під час 

підготовки до нового навчального року; 

5. Педагог-організатор Махова Світлана Олексіївна: 
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5.1. Сприяє розвитку і діяльності дитячих і громадських організацій, 

об’єднань, допомагає в плануванні їхньої діяльності на принципах 

добровільності, самостійності, гуманності і демократизму з урахуванням 

ініціативи, запитів і потреб учнів. 

 5.2. Сприяє оновленню змісту і форм діяльності організацій, об’єднань, 

організовує їхню колективну творчу діяльність відповідно до вікових інтересів 

учнів і вимог життя. 

 5.3. Забезпечує умови для широкого інформування учнів про діючі 

молодіжні організації, об’єднання. 

 5.4. Організовує наочне оформлення закладу за тематикою роботи, яку 

проводить. 

 5.5. Створює в закладі сприятливі умови, які дозволяють учням виявляти 

громадянську і моральну позицію, реалізувати свої інтереси і потреби, цікаво і з 

користю для власного розвитку проводити вільний час. 

 5.6.Турбується про здоров’я і безпеку довірених їй учнів, дотримується 

норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту. 

 5.7. Проходить періодичні медичні обстеження. 

 5.8. Організовує  канікулярний відпочинок учнів. 

 5.9. Вивчає і використовує досвід роботи з дітьми і підлітками, підвищує 

свою кваліфікацію. 

 5.10. Проводить роботу з добору й підготовки керівників (організаторів) 

дитячих організацій, об’єднань. 

 5.11. Планує свою роботу, веде у встановленому порядку документацію. 

 5.12. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають 

громадському статусу педагога, в побуті, в громадських місцях. 

6. Бібліотекар   Бабенко Альона Володимирівна: 

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. 

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. 

6.3.Організовує: 

 допомогу вчителям у підготовці науково-методичних семінарів у 

рамках самоосвітньої діяльності; 
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 проведення конкурсу-огляду на краще збереження підручників; 

 літературні виставки; 

 обслуговування учнів і працівників навчально-виховного комплексу 

у читальному залі; 

 інформаційну роботу (оформлення виставок, вітрин, проведення 

інших заходів щодо пропагування книг); 

 підбір літератури на вимогу читача. 

6.4. Погоджує свою діяльність із заступником директора з навчально-

виховної роботи, заступником директора з виховної роботи, методичним 

кабінетом відділу освіти. 

6.5. Здійснює облік: 

 комплектування шкільними підручниками (надходження, видачі, 

розподілу підручників по класах). 

6.6. Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом і 

здійснює їх облік. 

 6.7. Бере участь в інвентаризації книжкових фондів застарілої чи 

знищеної літератури відповідно до чинних норм. 

6.8. Звітує про організацію, здійснення  й результати роботи перед 

директором  закладу та педрадою, методичним центром, відділом освіти, 

молоді та спорту. 

 6.9. Складає звіт про організацію, здійснення й результати  роботи 

бібліотеки для директора та педради. 

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

 

 

Директор КЗ «Бесарабівська гімназія»:         Інна ВОЛКОВА 

 

 

З наказом по Бесарабівському НВК  

від 11.08.2021 № 75 ознайомлені:            С. М. Рогова              

        Л. С. Чуркіна 

                                      С. О. Махова              

     А.С. Кривошея 

                                      А.В. Бабенко 

                                                  

 

                                                                                           

                                                                                          

 

 

 
 


