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ПОСАДОВА IНСТРУКI$Я
ЗАСТУПНИКА НАЧАЛЬНИКА ВIДДlЛУ

I. Загальнi положення

1.1

1.2
1.3

1.4

1.5

2.3.
2.4.

Заступник начальника вiддiлу освiти:
Призначаеться на посаду та звiльняеться з посади розпорядженням голови
Металургiйноi районноi у MicTi ради.
Пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику вiддiлу освiти.
На перiод вiдсутностi начальника вiддiлry освiти виконуе його обов'язки.
Здiйснюс керiвництво дiяльнiстю вiддiлу у порядку делегованих ЙомУ Нача-

льником вiддiлу повноважень.
Керуеться у своiй роботi Констиryцiею Украiни, Законами Украiни, актами
Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, нак€вами та iншими но-

рмативно_правовими документами MiHicTepcTBa освiти i науки УкраiЪИ, Ро-
зпорядженнями i дорученнями голови .Щнiпропетровськоi облдержадмiнiст-

рацii, Криворiзькоi MicbKoi ради, Металургiйноi районноi у MicTi ради, По-
ложенням про вiддiл освiти.

II. OcHoBHi завдання та обов'язки

2.1. Мае право пiдпису бухга_гlтерськоТ та фiнансовоi звiтностi (штатнi розписи
та змiни до них, кошториси та змiни до кошторисiв, договори оренди та ак-

ти приймання-передачi примiщень, листування з департаментом освiти та
науки виконкому MicbKoi ради щодо видiлення або перерозподiлу коштiв,
листування з постачальниками та пiдрядниками з питань укладених догоВо-
piB).

2.2. За вiдсутностi начальника вiддiлу освiти (вiдпустка, хвороба, вiдрядження,
тощо) ма€ право пiдпису офiцiйних документiв, фiнансовоi звiтностi та до-
KyMeHTiB, якi е пiдставою для:
- перерахування податкiв i зборiв (обов'язкових платежiв);

проведення розрахункiв вiдповiдно до укладених договорiв;
приймання та видачi грошових коштiв;

- оприбуткування та списання рухомого та нерухомого майна;
- проведення iнших господарсько-розрахункових операцiй.

Контролюе органiзацiю надання платних послуг в закладах освiти раЙонУ.
Здiйснюе контроль за виконанням укJIадених договорiв, постачанняМ тОВа-

piB, робiт та послуг. Мас право пiдпису aKTiB звiряння взасмних розрахункiв
з постачzLпьниками та пiдрядниками.
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2.5. Здiйснюс аналiз стану використання коштiв по харчуванню дiтей та спожи-

ванню енергоносiтв закладами освiти, аналiзуе виконання покЕlзникiв бю-

2.6.
джетних призначень.
вiдповiдае за правильнiсть використання коштiв державноi субвенцii <нова
ykpaiHcbka Школa>) та державноi пiдтримки осiб з особливими освiтнiми
потребами та iнших субвенцiй.

2.7. ЗдiЙснюе контроль за удосконаленням матерizlльно-технiчноi бази закладiв

освiти, що здiйснюеться за рахунок бюджетних коштiв, iнiцiюе питання що-

до придбання необхiдних матерiалiв, засобiв та обладнання в закJIади освiти

району.
2.8. Контролюе хiд та термiни виконання поточних та капiтальних ремонтlв в

закладах освiти, вдоскон€tлення матерiально-технiчного забезпеченнrI нав-

ч€lJIьних закладiв сучасним навчЕlльним i спортивним обладнанням, iнфор-

мацiйно-технiчними засобами, благоустроем територiй закладiв.

2.9. Здiйснюс зовнiшнiй контроль за органiзацiею харчування дiтей в закJIад€lх

освiти, якiстю та безпечнiстю продуктiв харчування, що поставляються.

2.10. Здiйснюе контроль за органiзацiею харчування yrHiB пiльгових категорiй,

органiзацiсю харчування учнiв, якi вiдвiдують групи продовженого дня, Bi-

дповiднiсть щоденного меню двотижневому меню, асортиментом продукцii
шкiльних буфетiв, веденням документацiI з органiзацii харчУвання yrHiB,

санiтарно-гiгiенiчний стан харчоблоку, забезпечення iда_гrьнi вiДПОВiДНИМ

посудом, графiки споживання iжi, тощо.

2.||. Готуе накzви щодо загального стану охоплення дiтей та учнiв гарячим хар-

чуванням, виконанням норм харчування в закладах освiти та iншими окре-

мими питання органiзацii харчування учнiв.

2.|2. Iнiцiюе та здiйснюе виiзний контроль з питань органlзац11 харчування rIHlB
в закJIадах, зокрема контроль за роботою iдаrrень закладiв освiти, КОМОРаМИ,

ylHiBIнiцiюе та здiйснюе виiзний контроль з питань органiзацii

харчоблоком, виробничими та складськими примiщеннями, правильнiстю
вiдпуску страв i кулiнарних виробiв, правильним використанням ваговим1-

рювrtльноi технiки, якiстю i безпекою продукцii, додержанням санiтарних
норм i правил, установлених для закладiв освiти.

2.|3. Здiйснюс вiдбiр зразкiв сировини, напiвфабрикатiв, продуктiв харчування

для перевiрки ik якостi на мiсцi або проведення незаJIежноi експерТиЗИ У Bi-

дповiдних лабораторiях та iнших установах, акредитованих на право прове-

дення таких робiт згiдно iз законодавством, з оплатою BapTocTi ЗРаЗКiВ i
проведених дослiджень (експертизи) за рахунок KollTTiB держаВнОГО бЮДЖе-

ту.

2.|4. Здiйснюе контроль за розробкою, впровадженням та застосуванням ПОСТiЙ-

но дiючих процедур, заснованих на принципах системи управлiння беЗПеЧ-

нiстю харчових продуктiв та системи аналiзу небезпечних факторiв Та КонТ-

ролю у критичних точках НАСРР (ХАССП) в закладах освiти раЙонУ.
2.|5. € посадовою особою з питань цивiльного захисту та вiдповiдае за органiза-

цiю свосчасного планування пiдготовки цивiльного захисту, конТРолЮе ВИ-

конання планових i поточних завдань цивiльного захисту, орГанlзацlЮ Пе-



ревiрки (вивчення) стану цивiльного захисту в структурних пiдроздiлах вiД-

дiлу освiти, своечасного доведення до виконавцiв рiшень нач€rльника вiДдi-
лу освiти, керiвника ЩЗ та контроль Iх виконання.

2.|6. Здiйснюе орiанiзацiю i забезпечення ст€lлого управлiння цивiльним Захис-
том вiддiлу освiти, безперервноi роботи системи зв'язку, оповiщення, iнфО-

рмування особового складу i взаемодii з мiсцевими органами державноI ад-

мiнiстрацiТ i потенцiйно небезпечними об'ектами.
2.|7. Здiйснюе планування i контроль виконання заходiв, якi спрямованi на пiд-

вищення стiйкостi функцiонування вiддiлу освiти в умовах надзвичайноi
ситуацiТ (надзвичайного стану).

2.18. Здiйснюе керiвництво i контроль за органiзацiю роботи з питань виконання
вимог нормативно-правових документiв з охорони працi, беЗпеки життедi-
яльностi, пожежноi та техногенноi безпеки в пiдпорядкованих закJIадах

освiти.
2.|g. Несе вiдповiдальнiсть за стан пожежноi безпеки вiддiлу освiти, контролюе

виконання приписiв, як результатiв перевiрки посадовими особами Голов-
ного управлiння .Щержавноi служби УкраiЪи з надзвичайних ситуацiй у
.Щнiпропетровськiй областi щодо додержання вимог законодавства у сферi

цивiльного захисту, техногенноi та пожежноi безпеки закладiв освiти райо-
ну.

2.20. Забезпечус ефективне виконання закрiплених за ним напрямкiв роботи вiд-

дiлу щодо реалiзацii завдань у пiдвiдомчiй сферi управлiння та закрiплених
за вiддiлом пок€вникiв.

2.2|. Визначае ступiнь вiдповiда-гlьностi керiвникiв структурних пiдроздiлiв в

межах повноважень, делегованих йому керiвником вiддiлу.
2.22. Контролюе виконання рiшень голови, виконавчого KoMiTeTy та MicbKoi Фай-

oHHoi у MicTi) ради в межах делегованих йому повноважень i компетенцiЙ.
2.2З. Здiйснюс аналiз стану та тенденцiТ розвитку вiдповiдноТ сфери управлiння,

ходу виконання програм та приймае вiдповiднi рiшення з питань, що стосу-
ються його компетенцii.

2.24. У межах наданих повноважень плануе, реryлюе та контролюс ефективнУ
взаемодiю вiддiлу з державними органами, органами мiсцевого самовряду-
вання, громадськими об'еднаннями та науковими органiзацiями при роз-
в'язаннi питань, що стосуються дiяльностi вiддiлу освiти.

2.25. Виконуе доручення керiвництва, органiзовус пiдготовку проектiв розпоря-
джень, наказiв та рiшень з питань, що стосуються його компетенцii.

2.26. Забезпечуе контроль за дотримання в закладах освiти Законiв Украiни "Про
ocBiTy", "Про повну загальну середню ocBiTy", О'Про дошкiльну ocBiTy",
"Про позашкiльну ocBiTy",'ОПро запобiгання корупцii"'.

2.27. Перевiряе виконання cTaTyTiB ocBiTHix закладiв, правильнiсть ведення шкi-
льноi документацiI та документацii вiддiлу, вживае заходiв щодо ii удоско-
наJIення.

2.28. Вiдповiдаезавиконання Закону УкраiЪи <Про публiчнi закупiвлi>> та iнших
законiв УкраiЪи в межах своi повноважень.

2.29. С головою тендерного KoMiTeTy вiддiлу освiти щодо закупiвлi ToBapiB, робiт
та послуг за державнi кошти. Як голова тендерного KoMiTeTy:
- органiзовуе та здiйснюе керiвництво роботи тендерного KoMiTeTy;



оформлюе договори на закупiвлю, узгоджуе проекти документiв з ме-

тою забезпечення iх вiдповiдностi умовам процедури закупiвлi, готуе на

пiдпис керiвнику в межах своеi компетенцiТ вiдповiднi документи;
забезпечус складання, затвердження та зберiгання вiдповiДнИХ ДОКУ-

MeHTiB з питань публiчних закупiвель, визначених вiдповiдним ЗаконоМ;
аналiзуе та отримуе iнформацiю щодо виконання договорiв, укладе-

них вiдповiдно до Закону;
здiйснюс планування закупiвель, складання та затвердження рiчного
закупiвель вiддiлу освiти спiльно з iншими членами тендерного KoMi-.

здiйснюс вибiр процедури закупiвлi та забезпечуе ii проведення;
забезпечуе оприлюднення iнформацii та звiту ц{одо публiчних закупi-

плану

]"",

вель вiдповiдно до Закону;
- забезпечуе piBHi умови для Bcix уrасникiв процедур закупiвель;
_ приймае рiшення щодо проведення засiдань тендерного комlтеТУ;
_ визнача€ дату i мiсце проведення засiдань тендерного KoMiTery;

- пропонуе порядок денний засiдань тендерного KoMiTeTy;

- веде засiдання тендерного KoMiTery;
- вносить на розгляд керiвника вiддiлу пропозицii щодо змiн у складi
тендерного KoMiTeTy;
_ несе персонutльну вiдповiда.пьнiсть за виконання покJIадених на KoMi-
тет функцiй;_ несе вiдповiдаlrьнiсть за повноту та достовiрнiсть iнформацii, що
оприлюднюеться на веб-порталri Уповноваженого органу з питанЬ закУпi-
вель для заг€шьного доступу;
- iнiцiюс створення робочих груп з числа службових (посадових) та iH-

ших осiб структурних пiдроздiлiв вiддiлу з метою складання технiчних Ви-

мог до предмета закупiвлi, пiдготовки проектiв договорiв.
2.ЗО. е уповноваженою особою з проведення спрощених процедур закупiвель,

яка здiйснюе наступнi функцii:
_ плануе закупiвлi та формус рiчний план закупiвель в електроннiй системi
закупiвель;
- здiйснюс вибiр процедури закупiвлi;
- проводить процедури закупiвель/спрощенi закупiвлi;
_ забезпечус piBHi умови для Bcix уrасникiв, об'ективний та чесний вибiР
переможця процедури закупiвлi/спрощеноi закупiвлi;
- забезпечус складання, затвердження та зберiгання вiдповiдних документiв
з питань публiчних закупiвель;
_ забезпечуе оприлюднення в електроннiй системi закупiвель iнформацii;
_ здiйснюс iншi дii, передбаченi Законом Украiни <Про публiчнi закупiвлЬ>.

2.З1. Вiдповiдас за замовлення, облiк та видачу документiв сувороi звiтностi, за-

безпечус ними загальноосвiтнi навчальнi заклади, контролюе правильнiсть
ix оформлення та видачi бланкiв свiдоцтв про ocBiTy.

2.32. Забезпечус пiдготовку проектiв наказiв вiддiлу освiти згiдно з функцiон€lль-
ними обов'язкамй.



2.3з. Пiдтримуе зв'язок зi структурними пiдроздiлами департаменту освlти l нау-

ки виконкому Криворiзькоi мiськоi ради, державними та громадськими ор-

ганiзацiями, зацiкавленими у роботi з дiтьми.
2.З4. Вiдповiдае за роботу зi зверненнями громадян, розглядае запити, скарги, За-

яви та звернення, готуе вiдповiдi. Координус роботу з батькiвсъкою ГРОМаД-

ськiстю.
2.З5. Здiйснюс контроль за усуненням порушенъ i недолiкiв, виявлених пiД чаС

контрольних заходiв, проведених державними органами та пiдрОЗДiЛаМИ

бюджетноi установи, що уповноваженi здiйснювати контролЬ За ДОТРИ.-

манням вимог бюджетного законодавства.
2.36. У межах наданих повноважень органiзовус дiлове лисlування з органами

державноi влади та органами мiсцевого самоврядування, пiдприемсТВами,

установами та органiзацiями з питань, що належать до його компетенцii.
2.37. Представляе iнтереси вiддiлу освiти в судах УкраТни та правоохоронних ор-

ганах. Здiйснюе претензiйно-позовну роботу вiддiлу. Забезпечус виконання
судових рiшень.

2.З8. Здiйснюе контроль i безпосередньо вiдповiдае за закqннiстъ, достовiрнiсть
та правильнiсть оформлення документiв, надання вихiдноТ iнформацii.

2.З9. Вiдповiдае за дотримання у структурному пiдроздiлi норм Законiв Украiни
кПро доступ до публiчноi iнформацii>, <Про iнформацiю>, <Про захист пе-

рсон€tльних даних>r, <<Про запобiгання корупцii>>.

2.40. Виконуе роботи щодо обробки, збереження та захисту персонutльних Даних
з питань, покладених на структурний пiдроздiл;

2.4|. Вiдповiдае за функцiонування у вiддiлi системи управлiння iнформацiЙною
безпекою;

2.42. Вiдповiдас за викладення iнформацiI на сайтi вiддiлу освiти (накази, оголо-
шення Torr1o).

2.43. Контролюе оприлюднення та под€rльше оновлення на офiцiйному вебсаЙтi
вiддiлу освiти виконкому Металургiйноi районноi у MicTi ради iнформацii

щодо фактичного використання бюджетних коштiв по г€tлузi <Освiтu.

3.Мае право

3.1. За дорученням керiвництва представляти вiддiл в органах державнОI ВЛаДи,

органах мiсцевого самоврядування, пiдприемствах, установах та ОРГаНiЗаЦi-

ях з питань, що належать до його компетенцii.
З.2. Отримувати в установленому порядку вiд органiв державноi влади, органiв
, мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй iнфОРМаЦiЮ,

необхiдну для виконання покладених на нього завдань.

3.3. Проводити в установленому порядку наради з питань, що належатЬ До ЙОГО

компетенцiТ.
З.4. Вимагати якiсного та у повному обсязi виконання працiвниками вiддiлу по-

садових обов'язкiв.
3.5. Вносити на розглЯд керiвника пропозицii щодо вдоскон€Lлення роботи вiддi-

лу з питань дотримання законодавства про ocBiTy, щодо органiзацii ocBiT-

нього процесу в закладах освiти району.



з.6.

3.7.

Брати участь у нарадах, в межах посадових обов'язкiв, щодо вирiшення пи-
тань освiтнього процесу.
Надавати методичну допомоry та монiторити роботу закладiв освiти з пи-
тань органiзацii харчування, внутрiшнього контролю, виконання норматиВ-
них документiв з питань органiзацii освiтнього процесу.

3.8. Здiйснювати монiторинг та контроль роботи закладiв освiти на предмет ви-
конання Законiв УкраТни, директивних документiв про ocBiTy.

4. Повинен знати

4.|. Конституцiю Украiни, укzlзи та розпорядження Президента Украiни, поста-
нови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядження Кабiнеry MiHic-
TpiB Украiни, iнших органiв виконавчоi влади вищого рiвня, що реryлюють
дiяльнiсть вiдповiдних сфер управлiння, стосуються служби в органах Mic-

цевого самоврядування та виконкому раиради;
4.2. Закони УкраТни <Про службу в органах мiсцевого самоврядування>>, <<Про

державну службу>, оПро мiсцеве самоврядування>, <Про запобiгання ко-

рупцii>, <Про ocBiry>>, uПро повну зага"льну середню ocBiTy>>, кПро позашкi-
льну ocBiTy>>, кПро дошкiльну ocBiTy>, регламент виконкому районноi ради,
Положення про вiддiл освiти та цю посадову iнструкцiю;

4.3. Практику застосування чинного законодавства;
4.4. Правила дiлового етикету;
4.5. Правила та норми охорони працi i протипожежного захисту.
4.6. OcHoBHi принципи роботи на комп'ютерi з вiдповiдним програмним забез-

печенням;
4.7. Форми та методи спiвпрацi з засобами масовоТ iнформацii;
4.8. Iнструкцiю з дiловодства в органах мiсцевого самоврядування;
4.9. Правила внутрiшнього трудового розпорядку;
4.10. ,Щержавну мову.

5. Квалiфiкацiйнiвимоги

5.1. На посаду заступника начальника вiддiлу освiти призначаеться особа, яка
мае повну вищу ocBiTy, стаж роботи в органах мiсцевого самоВрядування не
менше 3 poKiB, або стаж роботи на керiвних посадах в закладах освiти не

менше 4 poKiB.

Начальник вiддiлу освiти Максим HoBiKoBLrl
tознайомлена: Тетяна 

'Щирла


