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HOCAJOBA IHCTPYKIIA
CEKPETAPA



1. 3araJjbHi noJ10KeHHA
1.1.CexpeTapst mpu3Hava€e Ha MOCay Ta 3BUTbHAE 3 He1 HAKA30M TUPEKTOP 3aKIaay
OCBITHU 3 IOTPUMAHHSIM BUMOT YUHHUX HOPMATUBHO-IIPABOBUX AKTIB MPO IMPAITIO.
1.2 Cexpetap mianopsAKOBY€ETbCS TUPEKTOPY 3aKJIay OCBITH.

1.3. ¥V pasi BiAmyCTKH, THMYACOBOi HEMpale3laTHOCTI, BIICYTHOCTI Ha poOOTI 3
IHIIMX TOBAXHUX MPUYUH TOCAZOBI OOOB’A3KH CEKpeTapsi BHUKOHYE 1HIIMIMA
MpaIliBHUK 3aKJIaly OCBITH BIJIIOBITHO J0 HAKa3y .

1.4. YV cBoili misuibHOCTI cekperap kepyerbess KoHcTuTyniero Ykpainu; 3aKOHaMH
VYkpainu, ykazamu Ilpesmpenta VYkpainu, mnocranoBamu Kabinery MiHICTpiB
VYkpainu, HaKa3aMu ¥ IHIIAMHA HOPMATHUBHO-TIPABOBUMH aKTaMH IEHTPATBHUX Ta
MICLEBHX OpraHiB BUKOHABUYOI BJIaJ¥, OPraHiB MICIIEBOTO CaMOBPSAYBAaHHS Ta
HiJNOPAIKOBAHUX IM OpraHiB YHOPaBiiHHA OCBITOIO; MPaBUJIAMU 1 HOPMaMH
OXOPOHHM TMpalll, HUBUIBHOTO 3aXUCTY, MOXKEKHOI OE3MEeKU; CTaTyTOM 1 PaBUIAMHU
BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSAKY 3aKJIagy OCBITH, HaKa3aMH JAUPEKTOpa, LI€I0
II0CAaJI0BOIO THCTPYKITIEIO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’SI3KH

2.1. Bukonye po0OTy 100 OpraHi3aIlifHO-TEeXHIYHOTO 3a0€3MeUYCeHHS isSUThHOCTI
TUPEKTOpa.

2.2. Bexne AioBOACTBO B 3aKJiaJil OCBITH, 30KpeMa >KypHaIu BXIAHUX Ta BUXIJTHUX
JIOKYMEHTIB, KHUTY OOJIIKY pyXy Y4HIB TOIIIO.

2.3. IlpuiimMae KOpECMOHACHIIIIO, IO HAJXOIUTh J0 3aKIady OCBITH, CHCTEMAaTU3Y€E
1 mepenae ii 3riTHO 3 BKa3iBKAMHU JUPEKTOpPAa BUKOHABIISIM [IJIi BUKOPUCTAHHS B
po6oTi a00 MIATOTOBKH BiJIITOBIICH.

2.4. Tlpuiimae TtenedoHorpamu, (akcw, MOBIIOMIICHHS EJIEKTPOHHOI MOIITH 1
JOBOJIUTH 1X 3MICT JI0 BJJOMa AUPEKTOPA.

2.5. Biampagisie KOpeCIOHICHIIIIO.

2.6. 3abe3neuye 30epexeHHs 0COOOBUX CIIPAB YUHIB 1 Y BCTAHOBJICHI CTPOKH 3]1a€
iX 710 apXiBy.

2.7. OpranizoBye Tene(oHHI ePEroBOpH TUPEKTOPA.

2.8. 3piiicHioe poOOTy IIOMO MIATOTOBKM 3aciiaHb 1 Hapad, $Ki MPOBOAHTH
JTUPEKTOP: TOTY€ HEOOXITHI MaTepiaiu; MOBIJOMIISIE YYACHHKIB PO Yac, MICIIE,
HOPSZIOK IEHHUH 3aCiTaHHS YU Hapa/Iu.

2.9. KoHTpom0€ BUKOHAHHA MpaliBHUKAMU 3aKjajy OCBITH Haka3iB Ta JOPY4YEHb
TUPEKTOpa.

2.10. 3a nmopydyeHHsIM JUpPEKTOpa JPYKye€ JMUCTHU, 3alUTH, 1HII JOKYMEHTH,
BIJIMOB1/I1 HA 3BEPHEHHS.

2.11. Ilpuitmae TOKyMEHTH Ha MIAMKUC TUPEKTOPA.

2.12. 3niiicHIOE TOKyMEHTAJIbHE 3a0e3MeueHHs KaJIpoBOi poOOTH, BeIe 1 30epirae y
BCTAHOBJICHOMY TIOPSIJIKY KHUTY OOJIIKY TPYIOBUX KHUKOK.



2.13. BukoHye okpeMi ciTy>k00B1 IOPYUEHHS TUPEKTOPA.

2.14. IlpoxoauTh HaBYAHHS 1 MEPEBIPKY 3HAHD 3 MTUTAHb OXOPOHH Tpalli Ta OE3MeKu
KUTTEMSUTBHOCTI pa3 Ha TPU POKH.

3. IIpaBa. Cexkperap mMa€ npaBo:

3.1. TlomaBatm Ha po3MIA] KEpIBHUIITBA 3aKjIaay OCBITH NPOIMO3HIII OO0
BIIOCKOHAJICHHS JIIJIOBOJICTBA Ta JOKYMEHTOOOITY B 3aKjajl OCBITH.

3.2. bpatu yvactb y poOOTI OpraHiB rpoMaJiCbKOr0 CaMOBPSAYBaHHS 3aKJIay
OCBITH.

3.3.03HaiioMmiIIOBaTUCSt 3 JOKYMEHTaMH, IO MICTATh OIIIHKY #oro po0oTH,
HAJaBaTH MOJI0 HUX PO3’ICHEHHSI.

3.4. OrpumyBaru BIJ KEpIBHMITBA Ta IHIIMX MPALIBHUKIB 3aKJIaqy OCBITH
HOIATPUMKY Y BUKOHAaHHI TOCAJ0BUX 000B’A3KIB 1 peastizalii mpas, 110 nepeadadeHi
I1€10 TTOCAJI0OBOIO IHCTPYKITIEIO

3.5. 3axumaru cBoro mpodeciiiHy YecTh Ta T'1IHICTb.

4. BinnoBigajabHicTh. Cekperap Hece BiNOBIIAJbHICTD 3a:

4.1 HesxicHe BHKOHaHHS a00 HEBUKOHAHHS MOCAIOBHX OOOB’SA3KIB, IO
nepen0adeHi Mi€0 MOCaI0BOIO IHCTPYKITIEIO.

4.2 IlopyuieHHs CTaryTy Ta MpaBUjl BHYTPIIIHBOIO PO3NOPSAKY 3aKJIaTy OCBITH
4.3.3anoaisiHHs MaTepiaJIbHOI IIKOAM 3aKJIay OCBITH.

4.4 IlopyuieHHs TpaBWJ 1 HOPM OXOPOHHU TIpalll Ta Oe3MeKH >KUTTEMISIBLHOCTI,
IUBUIBHOTO  3aXHCTy, TMOXEXKHOI O€3MeKu, MependadeHuX BiJIMNOBLIHUMU
MpaBUJIaMH Ta THCTPYKIISIMHU.

S. IloBuHEH 3HATH

5.1. 3akonu Ykpainu «IIpo ocBity», «IIpo 3aranpHy cepeaHIo OCBITY», 1HIII YUHHI
HOPMAaTUBHO-IPABOB1 AKTH B Tally31 OCBITH Ta J1JIOBOJCTBA.

5.2. CtpykTypy 3aKjiaay OCBITH, HOTO KEPIBHUKIB.

5.3. IlpaBuma ekcrutyataiii MepCOHAJbHUX  KOMIT'FOTEpiB, AUKTO(OHIB,
MarHiTo(oHiB.

5.4. TlpaBuiia KOPUCTYBaHHS OPTTEXHIKOIO.

5.5. TlpaBmma opraxizaiiii JIiJIOBOJCTBA Ta apXiBHOTo 30epiraHHs JOKYMEHTIB,
[HCTpYKIIifO 3 J1TOBOACTBA Y 3aKJIa/Iax 3arajibHOi CepeHbOI OCBITH.

5.6. YHidikoBaHi popMH OpraHizaniifHO-pO3MOPAIIOl JOKYMEHTAIII].

5.7. llpaBuiia BHYTPIIIHHOTO TPYOBOTO PO3MOPSIAKY 3aKJIaay OCBITH.

5.8. IlpaBuia 1 HOpMH OXOPOHH Mpailli, IUBLILHOTO 3aXKUCTY Ta MOXKEKHOI O€3MEeKH.
5.9. Jlep>xaBHY MOBY B 00CSs131 BIIIIOBITHO /10 3aKOHOAABCTBA MPO MOBU B YKpaiHi.
6. Kpajaigikauiiini BumMoru

6.1. TloBHa 3aranmbHa cepedHs OCBITa 1 ClemiajgbHa MiATOTOBKAa ab0 BiMOBIIHA
npodeciiina ocBiTa 6€3 BUMOT J0 CTaxy poOOTH.

7. B3aemoBinHocuHHU (3B’s13KkM) 3a npodeciecro Cexkperap B3aemojie i3:



7.1. lupexTopom 3akiiaay OCBITH Ta HOTO 3aCTYITHUKOM.
7.2. IlpariBHUKaMH 3aKJIaay OCBITH.
7.3. YuHsIMH 3aK71a1y OCBITH, IXHIMH OaTbKaMH a00 3aKOHHUMU MPEACTaBHUKAMH.

[TocanoBy 1HCTpYKIIiO OTpUMaJa i 3 ii 3MICTOM 03HaloMJIeHa
O.Mapuu
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