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ВІДДІЛ ОСВІТИ

РОМЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ 

26.09.2025  
 

                              м. Ромни


                  № 335-ОД 

Про розподіл функціональних 
обов’язків між працівниками 
Відділу освіти Роменської міської ради
На виконання законів України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», «Про позашкільну освіту», «Про дошкільну освіту», «Про охорону дитинства», наказів Департаменту освіти і науки  Сумської ОДА, для раціональної організації праці, ефективного управління освітнім процесом, фінансово-господарською діяльністю закладів освіти, а також підвищення відповідальності працівників відділу освіти Роменської міської ради, у зв’язку зі звільненням працівника,  
НАКАЗУЮ:

Розподілити функціональні обов’язки між заступником начальника та головними спеціалістами відділу освіти Роменської міської ради таким чином:

1. Заступник начальника відділу освіти Шаповалова О. П. відповідає за: 

- складання плану роботи відділу освіти;
- ведення обліку дітей шкільного віку;
- організацію харчування у закладах освіти Роменської міської ради Сумської області, впровадження системи НАССР, співпраця з Держпродспоживслужбою, ДУ «Сумський ОЦКПХ МОЗ»;
- проходження медичного обстеження учнів, педагогічних працівників закладів освіти РМР та укомплектування медичних кабінетів;
- медичне забезпечення у закладах освіти Роменської міської ради; 
- матеріально-технічне забезпечення закладів загальної середньої освіти (забезпечення обладнанням предметних кабінетів, комп’ютерної та оргтехніки, формування потреби класів нової української школи);
- ведення документації оперативних нарад керівників закладів загальної середньої освіти;
- роботу по оптимізації закладів освіти Роменської міської ради Сумської області; 
- подання інформації на сайт Роменської міської ради, відповідно до функціональних обов’язків;

- організацію роботи з дітьми незахищених категорій;
- подання звітності про кількість дітей шкільного віку за формою № 77-РВК, відповідно до вимог та у визначені строки; 
- профорієнтацію випускників;
- подання зведеного звіту про продовження навчання на здобуття повної загальної середньої освіти випускниками 9-х класів загальноосвітніх навчальних закладів за формою № 1-ЗСО, відповідно до вимог та у визначені строки;
 - виконання Програми з розвитку плавання;

 - організацію роботи МАНУМ.
2. Головний спеціаліст Матяш О.М. відповідає за:
- організацію аудиту ЗЗСО;
- організацію освітнього процесу в закладах загальної середньої освіти за різними формами: очною, дистанційною, екстернатною, сімейною, педагогічним патронажем, організація роботи інклюзивних класів та груп продовженого дня;
- формування мережі закладів загальної середньої освіти;
- підготовку закладів до нового навчального року;
- допризовну підготовку (участь у роботі призовної та приписної комісій, організація проходження медкомісій допризовниками, координація роботи учителів предмету «Захист України»);
- замовлення та облік документів про освіту;
- організацію підвезення учнів та педагогів;
- роботу з кадрами закладів загальної середньої освіти та підготовка подання на відзначення;
- ведення обліку військовозобов’язаних працівників закладів освіти; 
- моніторинг щодо забезпечення закладів освіти доступу до мережі інтернет;
подання інформації на сайт Роменської міської ради, відповідно до функціональних обов’язків;
- подання зведеного звіту закладів загальної середньої освіти за формою 76-РВК;

- подання відомостей про мови навчання та вивчення мови як предмета у закладах загальної середньої освіти ( без спеціальних закладів загальної середньої освіти) за формою № Д-7-8 відповідно до вимог та у визначені строки;

- подання відомостей про заклади спеціальної освіти за формою № Д-9 відповідно до вимог та у визначені строки;  

- подання відомостей про групування закладів загальної середньої освіти за кількістю класів і учнів та про наповнюваність класів учнями по закладах за формою № Д-6 ( без спеціальних закладів загальної середньої освіти) відповідно до вимог та у визначені строки;

- подання відомостей про профілі навчання у закладах загальної середньої освіти за формою № Д-5 (без спеціальних закладів загальної середньої освіти) відповідно до вимог та у визначені строки;
- ліцензування освітньої діяльності закладів освіти Роменської міської ради; 

- подання звітності за формою РВК-83 відповідно до вимог та у визначені строки. 
- подання відомостей про матеріально-технічну базу закладів загальної середньої  освіти та використання сучасних інформаційних технологій ( без спеціальних закладів загальної середньої освіти) за формою № Д-4 відповідно до вимог та у визначені строки;
- міжнародну співпрацю закладів освіти;
- організацію роботи ІРЦ, РМЦ;

- організацію роботи щодо делегованих повноважень;

- організацію спортивно-масових заходів.
- PISA (оцінювання освітніх досягнень учнів згідно з міжнародною програмою PISA).
3. Головний спеціаліст Ганусова В.М.  відповідає за:
- організацію аудиту ЗПО;
- організацію проведення ЗНО/НМТ;
- організацію проведення І етапу та забезпечення участі в ІІ етапі Всеукраїнських учнівських олімпіад з навчальних предметів;

- роботу з обдарованими здобувачами освіти (оформлення документів на призначення стипендій голови Сумської ОДА, міського голови та інших відзнак учнів, підготовка грамот відділу освіти, формування банку даних «Обдарованість», організація конкурсу «Учень року»);
- організацію виховної та правоосвітньої роботи;
- роботу з кадрами закладів позашкільної освіти Роменської міської ради Сумської області та підготовка подання на відзначення; 

- організацію позашкільної роботи;

- організацію гурткової роботи (формування мережі гуртків закладів позашкільної освіти та закладів загальної середньої освіти згідно з напрямками, аналіз якісних показників роботи гуртків);

- подання звітності за формою ПЗ-1 відповідно до вимог та у визначені строки;

- подання інформації на сайт Роменської міської ради, відповідно до функціональних обов’язків;
- проведення атестації педагогічних працівників;

- організацію роботи Центру ПРПП.

4. Головний спеціаліст Мацапура І.М. відповідає за:
- організацію аудиту  ЗДО;
- організацію санітарно-гігієнічної роботи у закладах дошкільної освіти, співпрацю з Держпродспоживслужбою, ДУ «Сумський ОЦКПХ МОЗ»;
- організацію роботи закладів дошкільної освіти;
- роботу з кадрами закладів дошкільної освіти та підготовка подання на відзначення; 
- формування мережі закладів дошкільної освіти; 

- облік дітей дошкільного віку;
- організацію проведення колегій відділу;
- ведення протоколів нарад з керівниками закладів дошкільної освіти;
- здійснення роботи щодо оприлюднення та оновлення інформації про діяльність відділу та закладів освіти на сайті відділу  та подає інформацію на сайт Роменської міської ради;
- здійснення роботи в автоматизованій системі «ДІСО» (державна інформаційна система освіти), ЄДЕБО, ПАК «АІКОМ», «АІКОМ 2»; 

- забезпечення обміну інформацією локальної мережі із зовнішніми організаціями по телекомунікаційних каналах;

- організацію замовлення, обліку та перерозподілу підручників; 

- організацію роботи бібліотек у закладах освіти;

- організацію оздоровлення та відпочинку дітей у пришкільних, профільних таборах, ПЗОВ «Вогник»; 
- подання звітності за формою 85-К відповідно до вимог та у визначені строки;
- організацію проведення свята «Зоряний Олімп».
5. Установити, що в разі відсутності заступника начальника відділу освіти його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу освіти Матяш Олександр Миколайович.
6. Визнати такими, що втратили чинність попередні накази відділу  щодо розподілу функціональних обов’язків між працівниками Відділу освіти Роменської міської ради Сумської області. 
7. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу                                                                       Ірина ІВНИЦЬКА 
З наказом  ознайомлені:
________________ Олена ШАПОВАЛОВА
________________ Олександр МАТЯШ
________________ Ірина МАЦАПУРА
________________ Вікторія ГАНУСОВА 

