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УКРАЇНА

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
Н А К А З
04.01.2021
                                          Золочів                                                    № 12
Про розподіл обов`язків між

працівниками господарчої групи

відділу освіти, молоді та спорту 

Золочівської селищної ради
З метою удосконалення роботи господарчої групи відділу освіти, молоді та спорту, підвищення персональної відповідальності за якість виконання службових завдань

НАКАЗУЮ: 
1. Розподілити службові обов`язки між працівниками господарчої групи в такому порядку:
Балюк Сергій Іванович – начальник господарчої групи
Здійснює оперативне управління господарчою групою відділу освіти, молоді та спорту. Контролює виконання ремонтно-будівельних робіт в закладах освіти. Забезпечує експлуатацію і нагляд за технічним станом будівель, споруд і територій відповідно до вимог, правил і норм з охорони праці, безпеки руху на території установи. Забезпечує додержання вимог правил безпечної праці при експлуатації виробничого, енергетичного, вентиляційного обладнання, машин, механізмів, водогрійних котлів, посудин, що працюють під тиском. Складає річні та перспективні плани капітальних і поточних ремонтів. 
Здійснює контроль за станом автотранспортної техніки, організовує підготовку її до технічного контролю, забезпечує автозапчастинами. 
Готує документацію на реєстрацію та списання автотранспорту. Щоденно контролює роботу автотранспорту. Здійснює страхування автотранспорту.
Контролює роботу газових топкових, роботу відповідальних за газове господарство в закладах освіти.

Виконує обов`язки відповідального за газове господарство методкабінету, контролює стан матеріально-технічної бази закладів освіти.

Організовує щорічне навчання обслуговуючого персоналу топкових на газовому паливі, на твердому паливі, електричному опаленні.
Проводить первинні та повторні інструктажі з охорони праці з працівниками господарчої групи відділу освіти, молоді та спорту. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту.
Добринюк Владислав Володимирович –
інженер з експлуатації обладнання
Здійснює розробку річних планів і графіків по ремонту, перевірці обладнання топкових на газовому, електричному та твердому паливі, систем водопостачання та інше, а також заходів по покращенню їх експлуатації і обслуговування, контролює виконання цих планів і графіків.

Забезпечує організацію роботи з експлуатації і утриманню обладнання, приладів відповідно до вимог, правил і норм з охорони праці, електробезпеки та пожежної безпеки. 
Веде облік і аналіз технічних несправностей обладнання та розробляє і здійснює заходи щодо їх запобігання. Організовує відповідно до діючих норм і правил з охорони праці в проведенні планово-запобіжних ремонтів і профілактичних випробувань обладнання, приладів та механізмів. 
Бере участь у складі постійно-діючої комісії по прийомці, експлуатації збудованих або реконструйованих об’єктів виробничого призначення. 
Організовує проведення щорічних замірів опору ізоляції електроустановок та електропроводки.
Слідкує за дотриманням протипожежного стану будівель споруд, стежить за наявністю та справністю засобів пожежегасіння. Реєструє об’єкти  органам державного нагляду і оформляє відповідні документи.
Виконує обов’язки відповідального за теплове господарство, електричну безпеку та пожежну безпеку. 
Організовує облік всіх видів обладнання, готує матеріали на списання застарілого обладнання.
Проводить паспортизацію обладнання та електроустановок, здійснює контроль за дотриманням інструкцій по експлуатації, технічному обслуговуванню і нагляду за електрообладнанням. 
Заповнює енергетичний паспорт підприємства, погоджує з обласною державною інспекцією. 
Організовує підготовку та надання документації для розроблення норм питомих витрат паливно-енергетичних ресурсів.

Складає звітність за встановленими формами. Виконує  усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Лисенко Валентина Миколаївна – комірник
Забезпечує приймання та облік товарно-матеріальних цінностей, дотримання режимів їх зберігання з урахуванням вимог і норм охорони праці техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої санітарії, електробезпеки. 

Приймає на склад, зберігає і видає зі складу товарно-матеріальні цінності, що надходять від постачальників. 

Перевіряє відповідність прийнятих цінностей супроводжуючим документам. 

Здійснює їх переміщення матеріальних цінностей, сортування і розкладання за видами, якістю, призначенням, назвою. 

Організовує зберігання матеріалів з метою запобігання їх псуванню і втрат. 

Комплектує партії матеріальних цінностей за заявками керівників закладів освіти та структурних підрозділів відділу освіти, молоді та спорту. 

Керує роботою по перевантаженню і розміщенню в складі і ведення звітності документації по їх руху, видачі, списанню. 

Складає дефектні відомості на матеріали, акти на їх ремонт і списання, а також на недостачу і псування товарно-матеріальних цінностей. 

Підтримує порядок та належний протипожежний і санітарний стан у складі.

Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей. Отримує талони на пальне у постачальників, видає талони водіям

господарчої групи та оформляє відомості. 
Оформляє подорожні листи водіям господарчої групи. 
Робить накази на водіїв господарчої групи, які працюють у вихідні дні.
Згідно класифікатора розподіляє отримані автозапчастини. 

Оформляє табель обліку відпрацьованого робочого часу працівниками господарчої групи. 

Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.

Зінченко Тетяна Іванівна –  технолог
Контролює організацію та режим харчування в закладах загальної середньої освіти, організовує транспортування та забезпечення продуктів. Проводить контроль за умовами приготування їжі. Робить перевірку меню розкладок та вибірковий контроль якості їжі. Здійснює контроль за режимом миття посуду і дотриманням правил особистої гігієни робітників їдалень закладів загальної середньої освіти.

Проводить заняття по санітарному мінімуму. Систематично проводить теоретичні заняття з кухарським складом по технології приготування їжі та строкам збереження готової та сирої продукції. Приймає та узагальнює замовлення на продукти харчування від закладів загальної середньої освіти. 
Працює з договорами на постачання продуктів харчування. Разом з Держпродспоживслужбою узгоджує постачальників продуктів харчування, меню. 
Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Ковтун Інна Андріївна – інженер з комп'ютерних технологій

Забезпечує впровадження в роботу відділу освіти, молоді та спорту

Золочівської селищної ради комп'ютерних технологій: адміністрування локальної комп'ютерної мережі, встановлення комп'ютерного та мультимедійного обладнання,  запровадження нового прикладного програмного забезпечення, автоматизованої системи електронного документообігу, інсталяції ліцензійного програмного забезпечення, підключення до корпоративної мережі.
Здійснює введення в експлуатацію, встановлення, налаштування

комп’ютерної, офісної техніки та програмного забезпечення відділу освіти;

Забезпечує працездатний стан комп’ютерної техніки, локальної обчислювальної мережі, операційних систем, системного і прикладного програмного забезпечення.
Взаємодіє з представниками фірм – постачальників обчислювальної

техніки або з фірмами, що здійснюють її технічне обслуговування з метою своєчасного усунення несправностей, які виникли у процесі експлуатації.
Проводить облік та аналіз стану комп’ютерного парку у закладах освіти,
бере участь у роботі комісій по списанню застарілих та тих, що вийшли з ладу, засобів обчислювальної техніки.
Формує пропозиції по раціональному використанню бюджетних коштів
на впровадження нових інформаційних технологій у закладах освіти.
Проводить діагностування роботи системного та прикладного
програмного забезпечення, усунення  нештатної роботи програмного забезпечення у відділі освіти.
Консультує користувачів програмного забезпечення закладів та установ

освіти.

Усуває недоліки та вихід із ладу програмного забезпечення  для роботи

електронної пошти.

Здійснює консультування педагогів, які беруть участь у Інтернет

семінарах, вебінарах, підвищують кваліфікацію за технологією дистанційного навчання.

Забезпечує інформаційну та технічну підтримку впровадження

комп’ютерних програм "КУРС.Школа","КУРС.Сайт", бази ISUO, ЄДЕБО та Службового порталу “Інформаційна система управління освітою".

Здійснює контроль за ефективним використанням закладами освіти
комп’ютерної та мультимедійної техніки, програмного забезпечення, ресурсів мережі Інтернет.
Консультує розробку інтернет-сайтів  закладів  освіти.

Забезпечує функціонування та наповнення сайту відділу освіти, молоді та

спорту Золочівської селищної ради та офійційної сторінки Facebook.

Забезпечує своєчасне заправлення картриджів до  принтерів відділу

освіти. 
Забезпечує контроль за дотриманням працівниками освіти вимог Правил
користування комп’ютерною та офісною технікою, виявлення і попередження недоліків у роботі працівників установ освіти під час використання комп'ютерної та оргтехніки, системного та прикладного програмного забезпечення.
Готує статистичну звітність щодо інвентаризації програмного

забезпечення та інформацію про інформаційно-телекомунікаційні системи, навчальні комп'ютерні класи та мультимедійне обладнання закладів та установ освіти.
Здійснює адаптацію до потреб закладів освіти  нових  інформаційних

технологій та розповсюджує передовий досвід використання комп’ютерів в освіті.

Здійснює інсталяцію програмного забезпечення та профілактичні роботи

з засобами обчислювальної техніки у відділі освіти.

Веде облік випадків нештатної роботи засобів обчислювальної техніки в

закладах освіти  та відділі освіти. Повідомляє підприємства, що здійснюють  гарантійний та післягарантійний ремонт техніки, про необхідність ремонту.
Здійснює друк, реєстрацію та збереження електронних листів відділу

освіти, підтримку у робочому стані програмного забезпечення для роботи електронної скриньки.

Виготовляє друковані матеріали на матричному та лазерних принтерах. 
Створює, зберігає та, в разі необхідності, використовує дистрибутиви та

архіви програмного забезпечення.
Створює архіви нарад та електронних листів відділу освіти, молоді та

спорту Золочівської селищної ради.
Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.


Гончаренко Людмила Петрівна – спеціаліст з кадрових питань


Забезпечує виконання законодавчих, нормативних і інструктивних документів з питань трудового законодавства у відділі освіти, молоді та спорту.


Формує у річному плані розділ з роботи з кадрових питань, з кадрами органів місцевого самоврядування  та здійснює контроль за його виконанням.


Здійснює супровід стану виконання Закону України “Про освіту ” з питань підбору, розстановки, складу керівних педагогічних кадрів; дотримання вимог трудового законодавства; надання практичної та методичної допомоги керівникам закладів освіти з кадрових питань.

Організовує своєчасне оформлення, приймання, переведення і звільнення працівників згідно з трудовим законодавством, положеннями, інструкціями і наказами керівника відділу. 


Готує проекти наказів на призначення, переміщення, звільнення керівних кадрів закладів та працівників служб відділу освіти, молоді та спорту.

Реєструє накази з основної та кадрової роботи.

Створює електронні бази даних працівників.


Аналізує якісний і кількісний склад керівних та педагогічних кадрів. 


Бере участь у атестації педагогічних працівників, виконує обов’язки секретаря атестаційної комісії ІІ рівня при відділі освіти, молоді та спорту.


Здійснює  облік особового складу, видавання довідок про теперішню і минулу трудову діяльність працюючих, збереження і заповнення трудових книжок та ведення встановленої  законодавством документації з кадрів

(журнали реєстрації наказів, реєстрації особових справ, обліку прийняття працівників, обліку видачі посадових інструкцій, обліку неповнолітніх працівників, обліку заяв з кадрових питань та інше).


Систематично вивчає ділові якості та інші індивідуальні особливості керівних працівників закладів освіти  з метою добору кадрів на заміщення керівних посад, які входять у номенклатуру начальника відділу.


Забезпечує роботу  комісії для проведення конкурсу на заміщення вакантних посад керівників закладів   освіти, здійснює діловодство роботи комісії.


Бере участь в атестації працівників структурних підрозділів відділу, розробленні заходів щодо реалізації рекомендацій атестаційних комісій, визначає коло працівників, які підлягають черговій та повторній атестації, забезпечує підготовку необхідних документів.

Забезпечує  підготовку матеріалів для рекомендації працівників до заохочень та винагород, готує нагородні матеріали.


Здійснює заходи щодо попередження плинності керівних кадрів, профілактики правопорушень. 


Аналізує та узагальнює підсумки роботи з кадрами,  причини плинності, прогулів та інших порушень трудової дисципліни, готує пропозиції щодо усунення виявлених недоліків, закріплення кадрів, вживає заходів щодо працевлаштування вивільнених працівників.


Вживає заходів щодо удосконалення форм і методів роботи з кадрами.


Надає консультації з питань роботи з кадрами у закладах освіти, контролює виконання керівниками структурних підрозділів відділу  постанов, наказів і розпоряджень з питань роботи з кадрами.


Здійснює зв'язок з іншими підприємствами в питаннях добору  та працевлаштування кадрів.


Організовує   складання і виконання графіків відпусток. 


Забезпечує контроль за станом виконавської та трудової дисципліни керівників закладів освіти та працівників  структурних підрозділів відділу   і додержанням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, розробляє заходи щодо поліпшення трудової дисципліни, зниження витрат робочого часу, контролює їх виконання. 

Здійснює облік та контроль за збереженням і веденням трудових книжок, особових справ  працівників  відділу освіти, молоді та спорту та керівних кадрів закладів освіти.

Забезпечує складання встановленої звітності з обліку особового складу та роботи з кадрами.


Здійснює контроль за дотриманням Законів України  “Про місцеве самоврядування”, “Про засади запобігання та протидії корупції”.  

Відповідальна за організацію роботи,  пов’язаної із захистом персональних даних працівників відділу освіти, молоді та спорту та керівних кадрів закладів освіти.


Складає статистичну звітність та контролює виконання Закону України “Про зайнятість населення».


Відповідальна за  звітність про прийом на роботу працівників до Державної фіскальної служби.


Відповідальна за діловодство з  питань виконання Закону України «Про звернення громадян» та Закону України «Про публічну інформацію.

Відповідальна за ведення військового обліку військовозобов’язаних та призовників серед працівників відділу освіти, молоді та спорту та керівних кадрів відділу освіти, молоді та спорту.

Проводить прийом громадян з кадрових питань. 

Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Борох Яна Юріївна – секретар
Виконує технічні функції, що охоплюють забезпечення та обслуговування роботи начальника відділу освіти, молоді та спорту (забезпечує робоче місце керівника канцелярським приладдям, засобами організаційної техніки, створює сприятливі умови для його ефективної роботи).
Одержує необхідні керівникові відомості від структурних підрозділів або виконавців, викликає за його дорученням працівників. 
Веде  діловодство в приймальні відділу освіти, молоді та спорту  (електронну базу вхідної та вихідної кореспонденції,   тощо).

Приймає кореспонденцію, яка надходить на ім'я начальника відділу освіти, молоді та спорту, систематизує її відповідно до прийнятого   порядку і передає її згідно з вказівками начальника конкретним виконавцям для використання у роботі або підготовки відповідей. 
Відправляє кореспонденцію. Приймає документи на підпис начальника відділу освіти, молоді та спорту. 
Організовує телефонні переговори начальника відділу освіти, молоді та спорту. 
Приймає і передає телефонограми, повідомлення електронної пошти,    записує за відсутності начальника  прийняті повідомлення і доводить до його відома їх зміст та іншу інформацію, що надходять до відділу освіти, молоді та спорту.

Здійснює роботу щодо підготовки засідань та апаратних  нарад, які проводить начальник відділу освіти, молоді та спорту  (готує необхідні матеріали; повідомляє учасників про час, місце, порядок денний засідання чи наради). 
Здійснює контроль за своєчасним виконанням працівниками  відділу виданих начальником відділу освіти, молоді та спорту  розпоряджень та доручень.
За дорученням начальника відділу освіти, молоді та спорту та начальника господарчої групи   друкує  різні матеріали ( накази,  інформації,  листи, запити, інші документи, відповіді на звернення, тощо).
Відповідальна за ведення діловодства відповідно до положень  Закону України  «Про доступ до публічної інформації».


Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Лебединець Зінаїда Миколаївна – медична сестра
Проведення щозмінних передрейсових і післярейсових медичних

оглядів водіїв, який полягає в наступному:
· збір анамнезу;

· визначення частоти пульсу, артеріального тиску;

· в разі необхідності – постановка проби на алкоголь та наркотичні речовини, вимірювання температури тіла;

· формування висновку щодо придатності водія до керування транспортним засобом;

· проведення медичного огляду інших працівників підприємства за направленням адміністрації;

· контроль за станом здоров’я водіїв та вчасним проходженням ними періодичних медоглядів, додержанням водіями режиму праці та відпочинку;

· надання амбулаторної першої і невідкладної медичної допомоги працівникам підприємства та водіям;

· навчання водіїв методам надання першої медичної допомоги потерпілим при ДТТ1;

· проведення санітарно-освітньої роботи по формуванню здорового способу життя;

· контроль за поповненням медичних аптечок на підприємстві та транспортних засобах підприємства та заміна медикаментів, у яких закінчується термін придатності;

· проведення роз’яснювальної роботи в колективі по антиалкогольному та антинаркотичному законодавству;

· укомплектування на робочому місці шафки та сумки для невідкладної медичної допомоги. Виконує усні розпорядження начальника відділу

освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.



Гала Галина Олексіївна – економіст
Інформує керівників закладів та установ освіти про порядок надання комунальних послуг педагогічним працівникам. Приймає необхідні документи та проводить нарахування, надає інформацію до відділу соціального захисту населення.

Веде фактичне використання та робить аналіз енергоносіїв, водопостачання та комунальних послуг (вивіз сміття та викачка каналізації) щомісячно та щоквартально для начальника відділу освіти, молоді та спорту та економіста. 
Робить аналіз по фактичному використанню натуральних показників  щомісячно та щоквартально для начальника відділу освіти, молоді та спорту та економіста по всім закладам та установам освіти.

Веде фактичне використання палива та автозапчастин по кожному автотранспорту та робить аналіз.
Робить аналіз по використанню паливно-мастильних матеріалів та запчастин та надає пропозиції головному бухгалтеру та начальнику відділу освіти, молоді та спорту.

Бере участь у проведенні інвентаризації товарно-матеріальних цінностей. 
Організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів, бере участь у їх підготовці.

Виконує обов'язки уповноваженої особи відповідальної за організацію та проведення процедури закупівлі/спрощеної закупівлі.

Постійно вивчає нормативно-методичні документи та інструкції з діловодства.
Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Богдан  Олександр Олександрович – водій автотранспортного засобу

Керує автомобілем категорії „С”,  з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автомобіля паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автомобіля перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автомобіля в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автомобіля. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Литвиненко Олександр Григорович – водій автотранспортного засобу
Керує автомобілем категорії „В” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автомобіля паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автомобіля перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автомобіля в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автомобіля. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Клименко Володимир Миколайович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Шаповалов Михайло Володимирович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Терещенко Петро Миколайович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Максименко Микола Миколайович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Лисун Леонід Єгорович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Яковенко Володимир Іванович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
   Гурин Віталій іванович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Воробйов Сергій Миколайович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Кухоцький Сергій Васильович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Іванов Микола Іванович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Наговіцин Валентин Аркадійович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Назаров Олександр Анатолійович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
  Головань Юрій Олександрович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
 Сімонов Анатолій Петрович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Касьян Віктор Григорович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Власов Олександр Васильович – водій автотранспортного засобу
Керує автобусом категорії „Д” з дотриманням правил дорожнього руху, правил безпеки. Заправка автобуса паливом, змащувальними матеріалами охолоджуючою рідиною. Перевірка технічного стану автобуса перед виїздом на лінію. Проходження медогляду у відділі освіти, молоді та спорту та техогляду перед виїздом на лінію. Оформлення маршрутних листків. Розміщення автобуса в гаражі відділу освіти, молоді та спорту. Усунення поломок автобуса. Виконує розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Соловей Анатолій Анатолійович – оператор
Обслуговує водогрійні котли типу «АОГВ», які працюють на газовому паливі (розпалювання, пуск і зупинка   котлів,   живлення їх водою, регулювання горіння палива, спостереження за контрольно-вимірювальними  приборами, попередження й усунення несправностей у ході експлуатації).

Проводить експлуатацію котлів у відповідності до затвердженої «Інструкції по експлуатації водогрійних   котлів «АОГВ» – підтримує в чистоті робоче місце.

Веде облік основних показників поточної експлуатації  і при прийнятті та здачі зміни робить відповідні   записи у спеціальному журналі.

Приймає участь у планово-попереджувальному ремонті  топкової.

Підтримує  відповідний температурний режим у приміщенні закладу.
Щорічно проходить перепідготовку (навчання й перевірку знань) з отриманням висновку   комісії, що приймає   екзамени.

Чітко виконує вимоги Правил техніки безпеки в котельні, Правил виробничої санітарії, режиму праці й   відпочинку.

При виникненні аварії виконує заходи, передбачені «Планом ліквідації можливих аварій у газовому   господарстві» (знаходиться на робочому місці оператора).

Співпрацює з адміністрацією в справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживає посильні заходи щодо усунення будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров'ю або

оточуючих його людей та навколишньому природному середовищу, повідомляє про небезпеку   начальника господарчої групи  або начальника відділу освіти, молоді та спорту.
Проходить в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди і має особову медичну книжку.

На протязі робочої зміни контролює технічний стан котлів, електронасосів, газової апаратури, пристосувань та вимірювальних приладів.

Приймає заходи щодо усунення дрібних несправностей обладнання, які виникли під час перебування на зміні. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Вакуленко Олександр Іванович – оператор
Обслуговує водогрійні котли типу «АОГВ», які працюють на газовому паливі (розпалювання, пуск і зупинка   котлів,   живлення їх водою, регулювання горіння палива, спостереження за контрольно-вимірювальними  приборами, попередження й усунення несправностей у ході експлуатації).

Проводить експлуатацію котлів у відповідності до затвердженої «Інструкції по експлуатації водогрійних   котлів «АОГВ» – підтримує в чистоті робоче місце.

Веде облік основних показників поточної експлуатації  і при прийнятті та здачі зміни робить відповідні   записи у спеціальному журналі.

Приймає участь у планово-попереджувальному ремонті  топкової.

Підтримує  відповідний температурний режим у приміщенні закладу.
Щорічно проходить перепідготовку (навчання й перевірку знань) з отриманням висновку   комісії, що приймає   екзамени.

Чітко виконує вимоги Правил техніки безпеки в котельні, Правил виробничої санітарії, режиму праці й   відпочинку.

При виникненні аварії виконує заходи, передбачені «Планом ліквідації можливих аварій у газовому   господарстві» (знаходиться на робочому місці оператора).

Співпрацює з адміністрацією в справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживає посильні заходи щодо усунення будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров'ю або

оточуючих його людей та навколишньому природному середовищу, повідомляє про небезпеку   начальника господарчої групи  або начальника відділу освіти, молоді та спорту.
Проходить в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди і має особову медичну книжку.

На протязі робочої зміни контролює технічний стан котлів, електронасосів, газової апаратури, пристосувань та вимірювальних приладів.

Приймає заходи щодо усунення дрібних несправностей обладнання, які
виникли під час перебування на зміні. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Сухоставський Сергій Іванович – оператор
Обслуговує водогрійні котли типу «АОГВ», які працюють на газовому паливі (розпалювання, пуск і зупинка   котлів,   живлення їх водою, регулювання горіння палива, спостереження за контрольно-вимірювальними  приборами, попередження й усунення несправностей у ході експлуатації).

Проводить експлуатацію котлів у відповідності до затвердженої «Інструкції по експлуатації водогрійних   котлів «АОГВ» – підтримує в чистоті робоче місце.

Веде облік основних показників поточної експлуатації  і при прийнятті та здачі зміни робить відповідні  записи у спеціальному журналі.

Приймає участь у планово-попереджувальному ремонті  топкової.

Підтримує  відповідний температурний режим у приміщенні закладу.
Щорічно проходить перепідготовку (навчання й перевірку знань) з отриманням висновку   комісії, що приймає  екзамени.

Чітко виконує вимоги Правил техніки безпеки в котельні, Правил виробничої санітарії, режиму праці й   відпочинку.

При виникненні аварії виконує заходи, передбачені «Планом ліквідації можливих аварій у газовому   господарстві» (знаходиться на робочому місці оператора).

Співпрацює з адміністрацією в справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживає посильні заходи щодо усунення будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров'ю або

оточуючих його людей та навколишньому природному середовищу, повідомляє про небезпеку   начальника господарчої групи  або начальника відділу освіти, молоді та спорту.
Проходить в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди і має особову медичну книжку.

На протязі робочої зміни контролює технічний стан котлів, електронасосів, газової апаратури, пристосувань та вимірювальних приладів.

Приймає заходи щодо усунення дрібних несправностей обладнання, які
виникли під час перебування на зміні. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Колісник Віталій Іванович – оператор
Обслуговувує водогрійні котли типу «АОГВ», які працюють на газовому паливі (розпалювання, пуск і зупинка   котлів,   живлення їх водою, регулювання горіння палива, спостереження за контрольно-вимірювальними  приборами, попередження й усунення несправностей у ході експлуатації).

Проводить експлуатацію котлів у відповідності до затвердженої «Інструкції по експлуатації водогрійних   котлів «АОГВ» – підтримує в чистоті робоче місце.

Веде облік основних показників поточної експлуатації  і при прийнятті та здачі зміни робить відповідні   записи у спеціальному журналі. Приймає участь у планово-попереджувальному ремонті  топкової. Підтримує  відповідний температурний режим у приміщенні закладу.
Щорічно проходить перепідготовку (навчання й перевірку знань) з отриманням висновку   комісії, що приймає   екзамени.

Чітко виконує вимоги Правил техніки безпеки в котельні, Правил виробничої санітарії, режиму праці й   відпочинку.

При виникненні аварії виконує заходи, передбачені «Планом ліквідації можливих аварій у газовому   господарстві» (знаходиться на робочому місці оператора).

Співпрацює з адміністрацією в справі організації безпечних і нешкідливих умов праці, особисто вживає посильні заходи щодо усунення будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров'ю або

оточуючих його людей та навколишньому природному середовищу, повідомляє про небезпеку   начальника господарчої групи  або начальника відділу освіти, молоді та спорту.
Проходить в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди і має особову медичну книжку.
На протязі робочої зміни контролює технічний стан котлів, електронасосів, газової апаратури, пристосувань та вимірювальних приладів.

Приймає заходи щодо усунення дрібних несправностей обладнання, які
виникли під час перебування на зміні. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, начальника господарчої групи.
Маленчик Галина Миколаївна – 

прибиральник службових приміщень
Підтримує чистоту службового приміщення апарату відділу освіти, молоді та спорту, господарчої групи, розрахункового відділу, бухгалтерії, центру професійного розвитку педагогічних працівників, бібліотеки.
Забезпечує миття підлог, віконних рам, скла, блоків дверей, стирання пилу з меблів в кабінетах. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, господарчої групи.
Грінченко Наталія Анатоліївна –

прибиральник службових приміщень

Підтримує чистоту в службових приміщеннях фінансового управління, кабінетів начальника, приймальної, бухгалтерії, бюджетного відділу, відділу доходів, коридору І поверху.

Забезпечує миття підлог, віконних рам, скла, блоків дверей, стирання пилу з меблів в кабінетах. Виконує усні розпорядження начальника відділу освіти, молоді та спорту, господарчої групи.
Начальник  відділу освіти,

молоді та спорту                               
           

  
В. Наговіцина
Добринюк, 5-25-80
   С.І. Балюк                                             
   В.В. Добринюк
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   М.І. Іванов 
   В.А. Наговіцин





   В.І. Гурин


         
   Л.Є. Лисун                     


   В.І. Яковенко
   М.В. Шаповалов
   О.А.Назаров
   В.Г. Касьян




   О.В. Власов 
   Ю.О.Головань
   О.О. Богдан


   
   А.А. Соловей 
   С.І. Сухоставський



   Г.М. Маленчик

   О.І.Вакуленко


   

    Н.А. Грінченко
   В.І. Колісник 
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