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1. 3aranbHi nosoxeHHs

1.1. Ilocama cekperaps HaJeXHUTb JO II0CaJ TOCHOAAPCHKO-00CIYrOBYBaJbHOTO
HepcoHaly.

1.2. Cekperaps mnpu3zHauyae Ha T0Caay Ta 3BUIbHSIE 3 Hei HaKa3oM JTUPEKTOp
3arajibHOOCBITHBOTO HABYAJILHOIO 3aKJaay (Jajli — AMPEKTOp, 3aKJIaj] OCBITH) 3 JOTPUMAHHIM
BUMOT YUHHUX HOPMATHUBHO-IIPABOBHUX aKTiB PO MPALO.

1.3.0cHoBHI (yHK1Ii cexkpeTapss — 3ade3neuye Ta 00cayropye podOTy TUpEeKTOpa Ta HOro
3acTynHUK(-a, -iB).

1.4. Cexperap HiAMOPSIKOBYETHCS 3aCTYITHUKY TUPEKTOPA 3 TOCTIOAAPCHKOI POOOTH.

1.5. V pasi BianmycTKH, THMYacoOBOI HEMpPalle3/1aTHOCTI, BIJICYTHOCTI Ha poOOTI 3 I1HIIUX
MOBA)XHUX MPUYUH NOCaT0B1 000B’SI3KM CEKpeTapsl BUKOHYE 1HIIMN Mpal[iBHUK 3aKjiaay OCBITH
BIJIMOBI/THO JI0 HaKa3y TUPEKTOPOBI.

1.6. VY cBoiii nmisuibHOCTI cekperap Kepyerbes KoHctutymiero YipaiHu; 3akoHaMu
VYkpainu, ykazamu [Ipe3unenta Ykpainu, nocranoBamu Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu, HakazamMu
I IHIIMMM HOPMAaTHBHO-TIPABOBUMH aKTaMM LEHTPAJbHUX Ta MICLEBUX OpraHiB BHUKOHAaBUOi
BJIaJ{, OPraHiB MICIIEBOIO CAMOBPSIYBAaHHS Ta MIJMNOPSAAKOBAHUX iM OpraHiB YHpaBIiHHA
OCBITOIO; TpaBWJIaMU 1 HOPMAaMU OXOPOHH IIpalli, IMBUIBHOIO 3aXUCTY, MOXKEXKHOI Oe3NeKH;
CTaTyTOM 1 MPaBUJIaMU BHYTPIIIHBOTO PO3NOPSAIKY 3aKJIaAy OCBITH, HaKa3zaMH AUPEKTOpPA, II€0
MOCaI0BOI0 1HCTPYKIII€IO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’A3KH

2.1. Buxonye poOoTy Mm010 OpraHizaliifHO-TEXHIYHOTO 3a0€3MeyYeHHs ISIbHOCTI
JTUpPEKTOpa Ta HOro 3aCTYITHUKIB.

2.2. Bene nmisioBOACTBO B 3akjajii OCBITH, 30KpeMa >KYpHAIM BXIJHUX Ta BUXITHUX
JIOKYMEHTIB, KHUTY BUJa4l IOBIJOK, KHUT'Y OOJIIKY pyXy Y4YHIB TOLIO.

2.3. [IpuiiMae KOpECTIOHIEHIIIIO0, 1[0 HAIXOJUTh M0 3aKJIady OCBITH, CHCTEMAaTH3YE 1
nepenae ii 3riJHO 3 BKa3iBKaMU JUPEKTOpa BUKOHABLSIM JUI BUKOPHUCTaHHS B poOoOTi abo
MATOTOBKH BIAMIOBIAEH.

2.4. [Tpuiimae Tenedonorpamu, pakcu, MOBiAOMIEHHS €JIEKTPOHHOT MOIITH 1 TOBOAUTH
X 3MICT /10 BiJoMa JUPEKTOPA.

2.5.  Biampasiisie KOpECTIOHIEHIIIIO.

2.6. 3abe3neuye 30epekeHHS] OCOOOBUX CIIPAB YUHIB 1 Y BCTAHOBJIEHI CTPOKH 3J1a€ iX J10

apxiBy.

2.7. OpranizoBye TenedoHHI eperoBopu AUPEKTOPA.

2.8. 3pailicHIOE poOOTY IMIOAO MIATOTOBKH 3aCi/iaHb 1 Hapal, SIKi MPOBOJUTH TUPEKTOP:
roTye HeoOX1/IHI MaTepiaJid; MOBIAOMIIAE€ YIaCHUKIB IIPO Yac, MicIle, TOPSIOK ICHHUHA 3aciTaHHs
Yy Hapaau. 3a JOPYYEHHSAM JIUPEKTOpa HABYAJIBHOIO 3akKiaay BeAe 1 opopmisge NMPOTOKOIH
3aci/iaHb 1 Hapa.

2.9. KoHTpostoe BUKOHaHHAM IpaIliBHUKAMH 3aKJIay OCBITH HaKa3iB Ta JOpy4eHb



JTUPEKTOpa.

2.10. 3a mopydeHHSM IUpEKTOpa Ta HOro 3acCTYMHHKIB OPYKY€ JUCTH, 3alUTH, 1HIII
JOKYMEHTH, BIAMOBI/I1 HA 3BEPHEHHS.

2.11. TIlpmiimae TOKyMEHTH Ha MiAMUC TUPEKTOPA.

2.12. OpranizoBye IpHHOM I'POMAJISH JUPEKTOPOM Ta HOTO 3aCTyITHUKAMH, 3a0e3Ieuye
OTIEPATUBHICTh PO3TJIALY MPOXaHb 1 MPOIMO3HUIIIH MPAI[IBHUKIB 3aKJIay OCBITH.

2.13. T'orye MOKYMEHTH ISl TUPAKyBaHHS.

2.14. 3pailicHIOE JOKYMEHTallbHE 3a0e3leueHHs KaJpoBOi poOoTH, Beme 1 30epirae y
BCTAaHOBJICHOMY TOPSIIKY KHUTY OOJIKY TPYIOBUX KHUXKOK.

2.15. BukoHye okpeMi C1yKOOBI JOPYUYCHHS TUPEKTOPA.

2.16. CrBoproe cHpusiTIIUBI yMOBH s €(PEeKTHBHOI poOOTH IHPEKTOpa, 30KpeMa
3abe3mneuye poboye Miciie HeOOX1THOK OpraHi3aliiHOK TEXHIKOI, KAHIEISIPCHKUM MPUITAJIISIM.

2.17. IlpoxoauTh HaBYAaHHS 1 MEpPEBIPKY 3HAHb 3 MUTAHb OXOPOHHM Ipali Ta Oe3meKku
KUTTEISITLHOCTI pa3 Ha TP POKH.

3. IlpaBa
Cekpertap Mae 1npaBo:
3.1IlogaBat Ha pO3INIAN KEpIBHUITBA 3aKJIaAy OCBITHM TMPOMO3HLII 100
BJIOCKOHAJICHHS JILJIOBOJICTBA Ta JJOKYMEHTOOOITY B 3aKJIaJl OCBITH.

3.2.bparu yuactb y poOOTi OpraHiB TpOMaICBKOT0 CaMOBPSTyBaHHS 3aKJIaly OCBITH.

3.3. O3nHailomiIOBaTHCS 3 JOKYMEHTaMH, IO MICTATh OI[IHKY HOro poOoTH, HalaBaTH
1010 HUX PO3’ICHEHHS.

3.4. OtpumyBaTH BiJ KEpiBHUITBA Ta IHIIMX MPALIBHUKIB 3aKJaay OCBITH MiITPUMKY Y
BUKOHAHHI TI0CAJOBHX OOOB’SI3KIB 1 peamizamii mpaB, MO TepeadadeHi IEI0 TOCaI0BOIO
IHCTPYKIIIEIO

3.5. 3axumaru cBoro npodeciiiHy 4ecTb Ta riHICTb.

4. BigmosigaabHicTh
Cekperap Hece BIANOBIIAIbHICTD 3a:

4.1. HesixicHe BuKOHaHHS a00 HEBUKOHAHHS MOCATOBUX OOOB’SI3KIB, 110 TMependadeHi
II€10 MTOCATOBOIO 1IHCTPYKITIEO.

4.2. [TopytreHHs CTaTyTy Ta MPABIII BHYTPIIITHHOTO PO3TOPSAKY 3aKJIaTy OCBITH

4.3. 3anofAisiHHS MaTepiaibHOI KON 3aKJIaJy OCBITH.

4.4 IlopyiieHHs TIpaBUJI 1 HOPM OXOPOHHM Tpalll Ta O€3MeKH KUTTEIISITBHOCTI, [IMBUILHOTO
3aXHCTY, MOXKEXKHOI O€3MeKH, nepe0ayeHnx BIAMOBIAHUMU MPaBUJIaMH Ta IHCTPYKLISMHU.

5. IloBuHeH 3HATH

5.1. 3akonn Ykpainu «IIpo ocBiTy», «IIpo 3aranbHy cepeqHIO OCBITY», 1HIII YMHHI
HOPMAaTHUBHO-TIPaBOBI aKTH B rajiy3i OCBITH Ta JIIJIOBOJACTBA.

5.2. CtpyKTypy 3aKiiaJy OCBITH, HOr0 KEpPiBHUKIB.

5.3. [TpaBuiia excrutyaTanii HepcoHaIbHUX KOMI I0TEPiB, AMKTO(POHIB, MarHiTooHiB.

5.4. [TpaBuiia KOpUCTyBaHHS OPITEXHIKOIO.

5.5. [IpaBuia oprasizamii JUIOBOJACTBA Ta apxiBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB,
[HCTpyKIiIO 3 A1IOBOJCTBA Y 3aKJIa/1aX 3aralbHOI CepeIHbOI OCBITH.

5.6. VHidikoBani GpopMu opraHizaiitHo-po3nOPsA40i JOKYMEHTAIII].

5.7. [TpaBuia BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSIKY 33Ky OCBITH.

5.8. [TpaBuia i HOpMH OXOPOHU Tpalli, HUBUIBHOTO 3aXUCTY Ta MOXKEKHOI OE3MEKH.

5.9. JlepaBHY MOBY B 00CsI31 BiJIITOBIAHO J0 3aKOHO/IaBCTBA IIPO MOBH B Y KpaiHi.

6. Ksaaidikaniiini BumMoru
6.1. IloBHa 3arampHa cepemHsl OCBiTa 1 CIeliajJibHa TMIATOTOBKa a0o BiAMOBIAHA
npodeciiina



ocBiTa 6€3 BUMOT /10 CTa)xy poOOTH.

7. B3aemoBigHocuHH (3B’sA3KH) 3a npodeciero
Cekperap B3aEMOJIIE 13:

7.1. JlpexTopoM 3aKiiazy OCBITH Ta HOTO 3aCTYIHUK(-OM, -aMH).
7.2. [IpaniBHUKaMu 3aKiIaay OCBITH.
7.3. VY4HAMU 3aKJIaly OCBITH, IXHIMU OaThKaMH a00 3aKOHHUMH TPEACTaBHUKAMH.
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