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Міністерство освіти і науки України

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР

ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ У СУМСЬКІЙ ОБЛАСТІ

НАКАЗ
21.12.2016                                 м. Суми                                                   № 42-ОД
Про розподіл обов’язків

Відповідно до  Статуту Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 28.01.2015 № 55, з метою вдосконалення організації роботи Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області
НАКАЗУЮ:
          1. Затвердити розподіл обов’язків між директором та заступником директора з методичної роботи Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області (додається).


2. Установити, що в разі відсутності директора Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області його обов’язки виконує заступник директора з методичної роботи Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області.

          3. Затвердити Порядок взаємозаміщення обов’язків між директором, заступником директора з методичної роботи, працівниками Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області (додається).

     4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор                                                                                   О.М.Чхайло 

                                         О.В.Кривохижа                          - провідний спеціаліст юрисконсульт      

Шейкіна
ЗАТВЕРДЖЕНО

 Наказ НМЦ ПТО у Сумській  

 області
                                                                                              21.12.2015  № 42-ОД
Розподіл обов’язків

між директором та заступником директора з методичної роботи Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області
1. Директор  Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області (далі – НМЦ ПТО у Сумській області) Чхайло О.М.

1) Вирішує питання щодо управління НМЦ ПТО у Сумській області за винятком завдань, віднесених до компетенції Міністерства освіти і науки України. 

2) Організовує роботу та персонально відповідає за результати діяльності НМЦ ПТО у Сумській області; створює необхідні умови для розвитку інноваційної діяльності, забезпечує виконання завдань та напрямів діяльності НМЦ ПТО у Сумській області; здійснює поточне (оперативне) керівництво, організовує соціально-побутову та іншу діяльність НМЦ ПТО у Сумській області, передбачену Статутом.


3) Видає накази, розпорядження і доручення, що є обов'язковими для виконання усіма працівниками НМЦ ПТО у Сумській області.


4) Представляє НМЦ ПТО у Сумській області без доручення в органах державної влади та органах місцевого самоврядування, в установах, підприємствах та організаціях різних форм власності.

5) Здійснює розпорядження майном, коштами НМЦ ПТО у Сумській області в межах кошторису доходів і видатків відповідно до законодавства України.


6) Укладає угоди, господарські та інші договори, в межах і у спосіб встановлений законодавством України, забезпечує виконання договірних зобов’язань, відкриває рахунки в банківських установах.

7) Приймає на роботу та звільняє з роботи працівників у встановленому порядку, заохочує та накладає на них стягнення, визначає та розподіляє між ними їх функціональні обов'язки.


8) Контролює якість роботи працівників НМЦ ПТО у Сумській області.

9) Затверджує, в установленому законодавством України порядку, за погодженням з Міністерством освіти і науки України штатний розпис.

10) Організовує підвищення кваліфікації працівників НМЦ ПТО у Сумській області не рідше одного разу за п'ять років.


11) Забезпечує стійке фінансово-економічне становище НМЦ ПТО у Сумській області.

12) У межах компетенції вирішує інші питання.










Продовження додатка
2. Заступник директора з методичної роботи НМЦ ПТО у Сумській області Яковенко Ю.М.
1) Здійснює методичне та інформаційне забезпечення навчально-виробничого та навчально-виховного процесу в професійно-технічних навчальних закладах. 

2) Організовує роботу щодо надання методичної допомоги у розробці навчальних планів та програм, їх погодженні.

3) Координує роботу з підготовки матеріалів до засідань Навчально-методичної Ради НМЦ ПТО у Сумській області.

4) Координує роботу з підготовки матеріалів до газет «Перспектива-Інформ», «Час молодих».

5) Координує роботу щодо проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічних працівників НМЦ ПТО у Сумській області, професійно-технічних навчальних закладів.

6) Здійснює координацію діяльності Регіонального інформаційного центру професійно-технічної освіти НМЦ ПТО у Сумській області.

7) Бере участь в організації та проведенні науково-практичних конференцій, шкіл передового досвіду, обласних методичних секцій, семінарів, педагогічних читань.

8) Координує роботу з узагальнення інформації для створення анонсів, прес-релізів та їх висвітлення на сайтах НМЦ ПТО у Сумській області, Міністерства освіти і науки України, веб-порталі професійно-технічної освіти в Україні.

Директор                                                                                 О.М.Чхайло 

Шейкіна
  ЗАТВЕРДЖЕНО

 Наказ НМЦ ПТО у Сумській  

 області
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між директором, заступником директора з методичної роботи, працівниками Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області
	Директор 

Чхайло О.М.
	Заступник директора з методичної роботи 

Яковенко Ю.М.


	Заступник директора з методичної роботи 
Яковенко Ю.М.


	Методист

Скиба В.М.

	Методист 

Докторович Г.І.


	Методист

Смоленко О.П.



	Методист

Смоленко О.П.


	Методист 

Докторович Г.І.



	Методист

Лабудько В.С.


	Методист

Кіхтенко І.В.



	Методист

Кіхтенко І.В.
	Методист

Лабудько В.С.



	Методист

Лісун О.І.


	Методист

Висоцька Ю.М.

	Методист

Висоцька Ю.М.


	Методист

Лісун О.І.



	Методист

Косар І.О.


	Методист

Сікірніцька Т.М.



	Методист

Сікірніцька Т.М.


	Методист

Косар І.О.



	Методист 

Темченко О.В.


	Методист

Грачов М.Д.

                    Продовження додатка

	Методист

Скиба В.М.


	Методист

Матвієнко О.М.



	Методист

Василенко О.В.


	Провідний спеціаліст юрисконсульт

Кривохижа О.В. 

(питання кадрової роботи)

Методист

Шейкіна К.М. 

(питання організації курсів підвищення кваліфікації та проведення атестації педагогічних працівників) 



	Методист

Шейкіна К.М.


	Методист

Смирнова І.О.

	Методист

Смирнова І.О.


	Методист

Шейкіна К.М.



	Методист

Матвієнко О.М.


	Методист

Ященкова Є.І.



	Методист

Ященкова Є.І.


	Провідний спеціаліст юрисконсульт

Кривохижа О.В.
(надання консультацій з ліцензування та атестації у сфері професійно-технічної освіти)



	Методист

Грачов М.Д.


	Методист 

Темченко О.В.



	Провідний спеціаліст юрисконсульт

Кривохижа О.В.


	Методист

Василенко О.В.
(питання застосування норм трудового та іншого законодавства, що стосується прав і законних інтересів працівників)

Головний бухгалтер

Кулак Л.О.
(питання, пов’язані з укладенням договорів)



	Інженер з охорони праці

Прядко О.В.


	Методист

Грачов М.Д.

                    Продовження додатка

	Інженер-електронник

Коротенко О.Г.


	Інженер з охорони праці

Прядко О.В.



	Головний бухгалтер

Кулак Л.О.


	Спеціаліст ІІ категорії бухгалтер

Волік І.О.



	Спеціаліст ІІ категорії бухгалтер

Волік І.О.


	Головний бухгалтер

Кулак Л.О.


	Секретар-друкарка

Покидько І.В.


	Інженер-електронник

Коротенко О.Г.

	Завідувач господарством

Овчарова С.Б.


	Прибиральник службових приміщень

Зеленська В.Н.



	Прибиральник службових приміщень

Зеленська В.Н.
	Завідувач господарством

Овчарова С.Б.


Директор                                                                               О.М.Чхайло 
Шейкіна






