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     САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

07.06.2019                                       Сахновщина                                         № 167
	Про розподіл функціональних обов’язків
працівників групи з центра-лізованого господарського обслуговування  навчальних закладів відділу освіти

	



Відповідно до Положення про групу з централізованого господарського обслуговування навчальних закладів    відділу освіти   Сахновщинської районної державної адміністрації затвердженого 05.02.2014 №71  та штатного розпису, з метою конкретизації покладених на працівників функцій і обов'язків та підвищення ефективності їх виконання  н а к а з у ю:
1. Закріпити та розподілити функціональні обов’язки між працівниками групи з централізованого господарського обслуговування  / додатки 1-30/. 
2.  Покласти відповідальність за виконання функціональних обов’язків персона-льно на кожного працівника господарчої групи.

3. Контроль за виконанням  наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти                                                                Г. Мостова

Візи:

Юрист відділу освіти                                                                     В.Сідорова 
Начальник господарчої групи                                                      М.Чернега

Додаток 1

до наказу начальника відділу освіти 

                                                                  Сахновщинської районної державної
                                                                  адміністрації від 07.06.2019 № 167
Функціональні обов’язки начальника групи з централізованого

господарського обслуговування
Чернеги  Марини Миколаївни
1.  Керує  господарською  діяльністю  відділу освіти та навчальними закладами  району. 
2.  Спрямовує  і  координує  роботу  підпорядкованої  їй групи,  веде  облік  робочого  часу  даної  категорії  працівників.

3. Забезпечує  відділ освіти та навчальні  заклади  району  предметами  господарського  призначення.
4.  Здійснює  поточний  контроль за господарським  обслуговуванням  і  належним  технічним  та  санітарно-гігієнічним станом споруд та інших приміщень навчальних  закладів  району у  відповідності  з  вимогами  норм  і  правил  безпеки  життєдіяльності.

5.   Контролює використання енергоносіїв у закладах освіти.
6  Керує  роботою з благоустрою,  озеленення  і  прибирання  території  закладів освіти району.

7. Здійснює контроль за  роботою з будівництва та капітального ремонту навчальних  закладів  району.
8.  Здійснює контроль  за своєчасним проведенням  технічного обстеження  закладів, що перебувають у незадовільному стані.

9. Організовує роботу  навчальних закладів  району  по залученню позабюджетних коштів, закріпленню земельних ділянок для закладів освіти.

10.  Організовує роботу
з підготовки навчальних закладів до нового навчального року та роботи в осіньо-зимовий період.

11.  Контролює стан підготовки опалювальних систем до початку опалювально-

го сезону,  забезпечення  закладів освіти  району  вугіллям,  та  іншими   видами

енергії,  установлення  лічильників  для економного використання енергоносіїв,

модернізації та заміни їх на більш ефективні.

12.  Контролює  та  надає  узагальнену  інформацію   про  хід ремонтних робіт у

навчальних закладах району  в ЦМТЗ Департаменту  освіти і науки Харківської
облдержадміністрації.
       13.  Організовує проведення  щорічних  замірів опору ізоляції електроустановок

       і електропроводки,  пристроїв  заземлення.  
       14.   Виконує за дорученням начальника відділу освіти інші обов’язки та повноваження.
Дата ознайомлення __________________

З обов’язками ознайомлена_____________________ Чернега М.М.

   Додаток 3
   до наказу начальника відділу освіти 

                                                                          Сахновщинської районної державної
                                                                     адміністрації від 07.06.2019 № 167
Функціональні обов’язки інженера відповідального

за експлуатацію та технічний стан котелень та  теплогенераторних
                                         Бутко Василя Яковича
1.  Складає заходи для досягнення встановлених нормативів матеріально-технічних витрат в навчальних закладах  району.

2.   Приймає участь у роботі комісії з паспортизації робочих місць за умовами праці і контролює цю роботу в навчальних  закладах  району.

3.   Приймає участь у безпечному збереженні будівель, споруд та інженерних мереж в навчальних закладах  району. 
4.  Приймає участь у забезпеченні якісної та безперебійної роботи систем життєзабезпечення (освітлення, опалювання, водопостачання) та справності технологічного обладнання й  устаткування в котельнях навчальних закладів  району.
5.  Приймає участь у забезпеченні безпечності проведення поточних ремонтних робіт приміщень котелень навчальних  закладів  району.
6.   Приймає участь у забезпеченні безпечності капітальних ремонтних робіт під час підготовки до нового навчального року приміщень котелень в навчальних закладах  району.

7. Забезпечує обслуговування  газових котлів навченим та атестованим персоналом; обслуговуючий персонал – виробничими інструкціями, а також періодичну перевірку знань цих інструкцій; виконання обслуговуючим персоналом виробничих інструкцій.
 8. Веде облік витрат газу газогенераторними шкіл району та звітує за          використаний газ відповідним службам.
9.  Перевіряє записи в змінному журналі операторів котелень  і розписується в ньому.
10.  Проводить роботу з персоналом котелень по підвищенню його кваліфікації.
11. Проводить протиаварійне тренування з персоналом газогенераторної, котельні.
12. Бере  участь у комісії з атестації та періодичній перевірці знань обслуговуючого персоналу газогенераторної, котельні.
13.  Бере участь в обстеженнях, які проводять органи Держнаглядохоронпраці і своєчасно виконує їх приписи.
14.  Подає керівництву підприємства пропозиції щодо усунення причин, які породжують порушення цих правил та виробничих інструкцій.
15. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника      господарчої групи інші роботи.

     Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Бутко В.Я.





                                      Додаток 5
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
  

Функціональні обов’язки прибиральника

                                    службового приміщення



             Апончук Катерина Олексіївна
1.   Забезпечує санітарний стан закріпленої за нею ділянки приміщення.

2.  Прибирає урни від бумаги, миє панелі, підлогу, віконні рами, скло, дверні блоки. 

3.  Проводить періодично 1 раз у квартал  генеральне прибирання приміщення.

4. Прибирає пил із стін,  стелі, меблів, підвіконників та килимових виробів щітками або пилосмоком.

5.  Збирає сміття та листя на території, на якій розташоване приміщення відділу освіти.

6.  Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи. 
7.  Працює згідно графіку роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлена_____________________ Апончук К.О.
Додаток 6
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
      Функціональні обов’язки  сторожа
                                  Макаренко Євген Олегович
1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2.  Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна відділу освіти;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення відділу освіти;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі   відділу освіти . 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення. 

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Макаренко Є.О






                            Додаток 7
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
Функціональні обов’язки  сторожа


       Ніколаєнко Михайло Володимирович
1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2.  Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна відділу освіти;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення відділу освіти;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі   відділу освіти . 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення. 


Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Ніколаєнко М.В.
Додаток 8
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
Функціональні обов’язки  сторожа
                                 Кіптєва Юрія Анатолійовича
1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2. Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна навчального закладу;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення навчального закладу;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі   навчального закладу. 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Кіптєв Ю.А.
Додаток 9
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
   Функціональні обов’язки  сторожа
                                 Міронова Максима Анатолійовича

1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2. Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна навчального закладу;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення навчального закладу;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі навчального закладу . 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення. 

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Міронов М.А.
Додаток 10
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
   Функціональні обов’язки  сторожа
                                      Петрашенко Зоя Григорівна
1.  Здійснює візуальний контроль за територією;

2.  Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3.  Здійснює перевірку цілісності будівель і майна відділу освіти;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення відділу освіти;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі  навчального закладу. 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення. 

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Петрашенко З. Г.
Додаток 11
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
          Функціональні обов’язки  сторожа

                                 Захаренко Ольга Іванівна

1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2.  Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна навчального закладу;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення відділу освіти;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі навчального закладу . 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення.
Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Захаренко О.І.
Додаток 12
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                                 Функціональні обов’язки водія
                                Кулика Юрія В’ячеславовича
1. Керується у своїй роботі   правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу.

2.   Перевіряє технічний стан автомобіля перед виїздом.

3.   Веде правильне оформлення дорожних документів.

4.   Дотримується правил дорожнього руху.

5.   Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

6.   Утримує приміщення стоянки автомобіля у належному стані.

7.    Здійснює перевезення працівників відділу освіти в межах району та області на конференції, наради, семінари, здачі звітів, конкурсів, поїздки  виробничого характеру. 

7.  Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Кулик Ю.В.
Додаток 13
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                               Функціональні обов’язки водія автобусу

                                     Кушніра Вадима Вікторовича

1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженого маршруту, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Кушнір В.В.
Додаток 24
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
Функціональні обов’язки робітника  з обслуговування приміщень


                                 Апончук Катерина Олексіївна
1. Підтримує в робочому стані будівлю і територію закладу.

2. Проводить дрібний ремонт в приміщенні відділу освіти, підтримує територію закладу в належному стані: восени  прибирає опавше листя, взимку  очищає  від снігу та криги  пішоходні доріжки.

3. Керується у своїй роботі  постановами місцевих органів влади з питань санітарії, благоустрою, зовнішнього вигляду та стану будівель, правилами безпеки й нормами охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу ї цією інструкцією

4. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлена_____________________ Апончук К.О.
Додаток 25
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167

   Функціональні обов’язки робітника  з обслуговування приміщень





Кобця Сергія Олександровича
1.  Здійснює поточний ремонт обладнання і усуває їх пошкодження.
2.  Проводить візуальне обстеження електромережі та виконує ремонтні роботи, які не потребують спеціальної підготовки.

3. Керується у своїй роботі  постановами місцевих органів влади з питань санітарії, благоустрою, зовнішнього вигляду та стану будівель, правилами безпеки й нормами охорони праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу ї цією інструкцією.

4. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________Кобець С.О.
Додаток 2
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019  № 167



Функціональні обов’язки  інженера відповідального 

   за безпечну експлуатацію будівель, споруд 
та інженерних мереж в закладах  освіти району

                      Бондар Світлана Миколаївна
1. Веде спостереження за збереженням будівель, споруд та інженерних мереж в закладах освіти району;

2. Проводить двічі на рік (восени та весною) загальні технічні огляди будівель і споруд  закладів освіти району. Під час весняних оглядів уточнює обсяги робіт з поточного ремонту будівель, споруд та інженерних мереж. Під час осіннього огляду проводить перевірку підготовки будівель, споруд та інженерних мереж до роботи в осінньо-зимовий період;

3. Щорічно весною готує проект наказу про затвердження  комісії із загального огляду приміщень закладів освіти району до роботи в новому навчальному році.
4. Контролює занесення результатів всіх оглядів будівель, споруд та інженерних мереж  закладів освіти району до спеціальних журналів, а у випадку знаходження дефектів, що за думкою комісії тягне за собою не- задовільну роботу  закладів освіти району, оформлює їх Актами оглядів, встановленої форми.
5.   Контролює  проведення ремонтних робіт (капітальних та поточних) по навчальних закладах.
6.  Проводить приймання виконаних ремонтних  робіт та здійснює контроль

за правильним застосуванням будівельних норм у актах виконаних ремонт-

них робіт по закладах освіти району. 
7.  Бере участь у комісії з приймання капітальних ремонтів та реконструкцій.
8.  Бере участь у роботі комісії з приймання приміщень закладів освіти району зокрема і всього закладів разом до роботи у новому навчальному році та роботі у осінньо-зимовий період.
9. Очолює службу спостереження ( в разі її створення) за безпечною експлуатацією будівель, споруд та інженерних мереж  закладів освіти району;
10.Контролює виконання приписів державних інспекторів Держгірпромнагляду, державних органів електротехнічних служб та рекомендації інших перевіряючи служб.

11. Виконує розслідування аварій пов’язаних з руйнуванням будівель, споруд та інженерних мереж  закладів освіти району.

12. Веде технічну документацію, розробку необхідних інструкцій і положень.

13. Своєчасно звітується за встановленими формами з питань експлуатації будівель, споруд та інженерних мереж.
14. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення _______________________

З обов’язками ознайомлена_____________________ Бондар С.М.
Додаток 14
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                          Функціональні обов’язки   водія автобусу




   Мусійченка Івана Михайловича

1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Мусійченко І.М.
 



                                                Додаток 15
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                            Функціональні обов’язки    водія автобусу

                            Степененко Володимира  Анатолійовича
1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Степаненко В.А.
Додаток 16
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                             Функціональні обов’язки  водія автобусу




    Верескуна Павла  Миколайовича

1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Верескун П.М.
Додаток 17
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                                Функціональні обов’язки   водія автобусу



           
Грицая  Олега Миколайовича

1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Грицай О.М.
Додаток 18
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                         Функціональні обов’язки    водія автобусу



                Пайдем Олександр Павлович
1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Пайдем О.П.
Додаток 4
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
  Функціональні обов’язки механіка господарчої групи відділу освіти




Кобця Сергія Олександровича
 1.    Забезпечує справний стан рухомого складу автотранспорту і випуск його на лінію відповідно до графіка.

 2.  Виявляє причини несправностей, що викликали простій автомобілів, і вживає заходів до їх усунення.

 3.   Бере участь у наданні технічної допомоги водіям автомобілів на лінії.

 4.   Здійснює контроль за дотриманням водіями правил руху і правильністю експлуатації автомобілів, виконанням правил охорони праці і техніки безпеки.

 5.  Проводить інструктаж водіїв перед виїздом на лінію.

 6.  Бере участь у списанні і здачі агрегатів, шин і автомобілів у ремонт.

 7. Забезпечує дотримання встановлених норм витрати експлуатаційних матеріалів.
 8. Здійснює організаційні заходи по підготовці до технічного огляду автотранспорту.
 9.  Забезпечує дотримання водіями трудової і виробничої дисципліни і виконання ними робіт з належною якістю.

 10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти інші обов’язки та повноваження.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Кобець С.О.
Додаток 19
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                                Функціональні обов’язки  водія автобусу

                                             Ярига Сергій Іванович

1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений___________________Ярига С.І.
                                                                                  Додаток 20
                                                                      до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                              Функціональні обов’язки водія автобусу

                                   Замули Анатолія Михайловича
1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений___________________Замула А.М.
Додаток 21
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                             Функціональні обов’язки   водія автобусу

                                      Мазура Сергія Васильовича
1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________Мазур В.С.
Додаток 22
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                               Функціональні обов’язки водія автобусу

                                      Білашенко Олексія Івановича
1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________Білашенко О.І.
Додаток 23
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167


    Функціональні обов’язки медичної  сестри

                               Ярова Валентина Павлівна
1. Проводить при  передрейсових оглядах  вимірювання артеріального тиску,
 визначення пульсу.
2. Ставить  відмітку в дорожньому листі «допущений до рейсу» печатку та підпис.
3. Заносить результати проведеного ПМО (ПсМО)   до спеціального журналу передрейсових та після рейсових оглядів.
4. Підбиває щомісяця  підсумки ПМО (ПсМО) з аналізом причин відсторонення від роботи водіїв та доводить їх до відома керівника підприємства.
5. Проводить санітарно-освітню роботу по зміцненню здоров'я і профілактиці захворювань, пропаганді здорового способу життя.6. Несе  дисциплінарну, а у випадках, передбачених чинним законодавством, адміністративну, матеріальну та інші види відповідальності за якість проведення ПМО та висновок щодо придатності водія до керування транспортним засобом.
Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________Ярова В.П.
 
Додаток  26
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
          Функціональні обов’язки  сторожа

                                 Коловоротна Ріта Сергіївна

1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2.  Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна навчального закладу;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення відділу освіти;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі навчального закладу . 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Коловоротна Р.С.
Додаток  27
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
          Функціональні обов’язки  сторожа

                             Шарпило  Володимир Вікторович

1. Здійснює візуальний контроль за територією;

2.  Здійснює періодичний контроль справності  засобів зв’язку   та освітлення;

3. Здійснює перевірку цілісності будівель і майна навчального закладу;
4. Здійснює обхід за затвердженим графіком і планом обходу приміщень та території;
5. Перевіряє у ході обходу  цілісність замикаючих пристроїв, неушкодженість пломб у місцях зберігання матеріальних цінностей та цілісність шибок інших можливих ушкоджень цілісності  приміщення відділу освіти;
6. Контролює візуально  периметр огорожі, інженерно-технічний стан місць зберігання майна та матеріальних цінностей, наявність рухомого складу майна;
7. Приймає та здає чергування із записом про це в журналі чергувань. Робить відмітки про всі порушення, що були виявлені під час чергування.

 8. Повідомляє телефоном у разі виявлення фактів зіпсованості або пошкоджень архітектурно-будівельних конструкцій, в час чергування, чи спроб зруйнувати замкові пристрої або пломби   начальника господарчої групи, чи начальника відділу  освіти  та органи внутрішніх справ.
9. Повідомляє терміново телефоном у разі відвертого шахрайства, прямого нападу на об’єкт з метою розкрадання, пограбування майна та матеріальних цінностей, безпосередньої загрози життю та здоров’ю сторожу, чи інших працівників що перебувають на території  , очевидних протиправних дій проти персоналу органи внутрішніх справ за телефоном - 02 та начальника господарчої групи, чи керівника відділу освіти.
10. Не має право в нічний час покидати за власним бажанням територію    будівлі навчального закладу . 
11. Утримує приміщення у належному санітарному стані.


12.Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші доручення.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________ Шарпило В.В.
Додаток 28
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                             Функціональні обов’язки   водія автобусу

                                     Харьковщенко Валерій Іванович

1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________Харьковщенко В.І.
Додаток 29
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167
                             Функціональні обов’язки   водія автобусу

                                     Грєзін Сергій Якович
1. Керується у своїй роботі водій  правилами дорожнього руху , загальними правилами і нормами охорони  праці, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Положенням і Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу і цією інструкцією.

2. Здійснює перевезення дітей та педагогічних працівників, згідно з  затвердженим маршрутом, наказів на проведення змагань, олімпіад, екскурсій  та виконує інші рейси за дорученням начальника відділу освіти.

3.   Проводить перевірку технічного стану автобуса перед кожним виїздом. 

4.   Перед виїздом у рейс повинен пройти медичний огляд.

5. Дотримується правил безпеки при перевезенні дітей. Несе повну відповідальність за здоров’я та життя дітей під час перевезення.

6.    Здійснює зупинки в спеціально відведених місцях.

7.    Дотримується правил дорожнього руху.

8.    Утримує транспортний засіб у належному санітарному стані.

9.    Проводить технічне обслуговування та ремонт транспортного засобу.

10. Виконує за дорученням начальника відділу освіти та начальника господарчої групи інші роботи.

Дата ознайомлення ________________________

З обов’язками ознайомлений_____________________Грєзін С.Я.






Додаток № 30
до наказу начальника відділу освіти 

                                                                      Сахновщинської районної державної
                                                                      адміністрації від 07.06.2019 № 167




Графік роботи



              Сторожів відділу освіти
                    Сторож  :      з  22-00     до        6-00



         Неділя : з 21-00     до        6-00



Сторож працює на  0,75 ставки.



Ознайомлені:      Макаренко Є.О.       _______________________

Сідоров В.М.  Ніколаєнко М.В.          _______________________

   Прибиральник службового приміщення відділу освіти:



Години роботи    з       6-00 до 8-00 

                                                  з       17-12 до 20-00 

Ознайомлена:    Апончук К.О.        ________________________

Робітник з обслуговування приміщень відділу освіти 0,4 ставки:



Години роботи     з   8-00 до 10 00

                                                
 з  16-00 до 17-12

Ознайомлена:      Апончук К.О.      ________________________

Механік 



Години роботи   з    6-30   до 8-00





        з   10-00   до  12-30





        з   13-00  до 17- 00

                    Перерва               з   12-30 до 13-00 

Ознайомлений :     Кобець С.О.      _______________________

Робітник з обслуговування приміщень відділу освіти: 0,25 ставки



Години роботи :  Години роботи  з 8-00  до 10 – 00

Ознайомлений:  Кобець С.О.        ________________________
