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БІЛОЦЕРКІВСЬКА МІСЬКА РАДА

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ І НАУКИ

БІЛОЦЕРКІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ № 22 

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ
18.11.2013            
                                                           


                 № 273
Про  затвердження посадових інструкцій, 

функціональних обов’язків для працівників  

Білоцерківської загальноосвітньої школи

І- ІІІ ступенів № 22 Білоцерківської міської ради 

Київської області

Відповідно до вимог Законів України «Про освіту»,на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій(посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 27.08.2010  № 778, Положення про спеціальну загальноосвітню школу (школу-інтернат) для дітей,  які потребують корекції фізичного  та (або) розумового розвитку, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 15.09.2008 № 852, Положення про  міжшкільний  навчально-виробничий комбінат, затвердженого наказом Міністерства освіти України  від 30.11.1993, Положення про  дитячо-юнацьку спортивну школу (зі змінами), затвердженого постановою Кабінету Міністрів України  від 05.11.2008 № 993, «Положення про вечірню (змінну) школу» (зі змінами), затверджене наказом Міністерства освіти і науки  від 04.07.2005  № 397, відповідно до Загальних положень Довідника кваліфікаційних характеристик професій, затверджених наказом Мінпраці України від 29.12.2004 року № 336, інших нормативно-правових актів та з  метою чіткого визначення вимог раціонального розподілу обов’язків між працівниками школи, надання працівникам необхідних прав, підвищення відповідальності працівників за доручену ділянку роботи, відповідальності за стан робочих місць

НАКАЗУЮ:

1. 3 18.11.2013 року ввести в дію та затвердити погоджені з профспілковим комітетом школи наступні посадові інструкції:

1.1.Посадова інструкція вчителя ІІ- ІІІ ступеня (додаток 1).

1.2.Посадова інструкція вчителя І ступеня (додаток 2).

1.3.Посадова інструкція керівника гуртка (додаток 3).

1.4.Посадова інструкція педагога – організатора (додаток 4)

1.5.Посадова інструкція практичного психолога (додаток 5)

1.6.Посадова інструкція соціального педагога (додаток 6)

1.7.Посадова інструкція вихователя ГПД (додаток 7)

1.8.Робоча інструкція секретаря - друкарки (додаток 8)

1.9.Посадова інструкція завідуючої бібліотекою (додаток 9)

1.10.Робоча  інструкція лаборанта (додаток 10)

1.11.Робоча  інструкція двірника (додаток 11)

1.12.Робоча  інструкція сторожа (додаток 12)

1.13.Робоча  інструкція гардеробника (додаток 13)

1.14.Посадова інструкція завідуючого кабінетом (додаток 14)

1.15.Посадова інструкція класного керівника (додаток 15)

1.16.Посадова інструкція чергового вчителя (додаток 16)        

1.17.Посадова інструкція класного керівника чергового класу (додаток 17)

1.18.Посадова інструкція чергового адміністратора (додаток 18)

1.19.Посадова інструкція  класовода (додаток 19)

                     1.20.Посадова інструкція бібліотекаря (додаток 20)

1.21.Посадова інструкція головного бухгалтера (додаток 21)

1.22.Посадова інструкція бухгалтера (додаток 22)

1.23. Робоча  інструкція робітника по ремонту приміщень (додаток 23)

1.24. Робоча  інструкція прибиральниці приміщень (додаток 24)

2.  Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

ДИРЕКТОР ШКОЛИ






Г.В.КУЧМА

Виконавець :                       Завізовано:                   Віддруковано 1 примірник:                            

Кучма Г.В.                           Кучма Г.В.                   книга наказів з основної діяльності

т.33-91-33                                                                  надіслано до справи працівників школи
Додаток 1

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

УЧИТЕЛЯ загальноосвітньої школи ІІ – ІІІ ступеня

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний   заклад, затвердженого наказом    Міністерства  освіти і науки  від 27.08.2010  № 778 та інших нормативно-правових актів.


1.2. Учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня  призначається на посаду і звільняється з неї начальником управління освіти і науки Білоцерківської міської ради. 


1.3 Учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня підпорядковується безпосередньо адміністрації школи. 


1.4. У своїй діяльності учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня керується Конституцію України, законами України про освіту, указами і розпорядженнями Президента України, актами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, які регламентують освітню діяльність,  Декларацією прав і свобод людини; Конвенцією про права дитини; іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань освіти;  досягненнями сучасної психолого-педагогічної науки і практики; основами соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності загальноосвітніх навчальних закладів; законодавством про працю; правилами і нормами охорони і безпеки  праці, правилами виробничої санітарії та протипожежної безпеки; статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу й іншими нормативними актами, а також цією посадовою інструкцією.
2.Завдання та обов’язки

Учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня:

2.1. організовує та планує освітній процес;

2.2. забезпечує виконання навчальних програм з певного предмету у відповідності до навчального плану та графіка навчально-виховного процесу;

2.3. здійснює навчання та виховання учнів з урахуванням  психологічних та фізіологічних особливостей їх розвитку і специфіки навчального предмету;

2.4.забезпечує в ході освітнього процесу соціалізацію, формування загальної культури особистості; дотримання норм і правил техніки безпеки;

2.5. використовує різноманітні ефективні форми, прийоми й методи навчання.;

2.6. проводить індивідуальні заняття з учнями, організовує та контролює їх самостійну роботу; аналізує результати засвоєння учнями навчального матеріалу з предмету; організовує самостійну діяльність учнів, у тому числі дослідницьку. Координує взаємодію учнів між собою під час уроків і позакласних заходів; здійснює систематичний контроль якості знань учнів і виконання ними домашніх завдань; 

2.7. проводить роботу з учнями з підготовки до державної підсумкової атестації; 

2.8. просвітницьку роботу для батьків (законних представників);

2.9. відповідає за стан закріпленого за ним навчального кабінету або іншого приміщення, наочності, навчально-методичного забезпечення;

2.10. застосовує в своїй діяльності сучасні технічні засоби навчання;

2.11. забезпечує особливу підтримку обдарованим і талановитим учням, а також учням, які мають відхилення у розвитку з використанням різноманітних форм, прийомів, методів і засобів навчання, зокрема, за індивідуальними навчальними планами, прискореними курсами в рамках державних освітніх стандартів, сучасних освітніх технологій;

2.12. забезпечує підготовку та подання звітної документації встановленого зразка;

2.13. використовує комп'ютерні технології, зокрема текстові редактори, електронні таблиці тощо;

2.14. здійснює контрольно-оцінювальну діяльність в навчальному процесі з використанням інформаційно-комунікаційних технологій (ведення електронних форм документації, в тому числі електронного журналу і щоденників учнів);

2.15. сприяє формуванню в учнів поваги до принципів загальнолюдської моралі, батьків, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;

2.16. дотримується педагогічної етики, поважає гідність дітей, учнів, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя;

2.17. вимагає від учнів дотримання статуту освітньої установи;

2.18. контролює забезпечення здорових і безпечних умов навчання, виховання, праці;

2.19. організовує позакласні культурно-виховні заходи, сприяє проведенню диспутів, екскурсій, зборів тощо;

2.20. підтримує зв’язки з батьками, надає їм консультативну педагогічну допомогу з питань освіти, фізичного й психічного розвитку їх дітей

2.21. вдосконалює педагогічну майстерність, загальну культуру, підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

2.22. Організовує:
2.22.1. навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки навчального предмета і віку школярів; 

2.22.2. стимулювання соціалізації учнів, формування в них загальної культури забезпечення свідомого вибору ними професії та формування готовності до функціонування в ринкових умовах.;

2.22.3. забезпечення дотримання норм і правил техніки безпеки в навчальному закладі;

2.22.4. проведення уроків й інших навчальних занять в закріплених за ним   класах 

згідно з розподілом навчального навантаження, забезпечує під час занять належний порядок і дисципліну;


2.22.5. реалізацію прийнятих в школі освітніх програм відповідно до навчального плану, власного поурочного плану і розкладу занять, використовуючи при цьому різноманітні прийоми, методи й засоби навчання; 

2.22.6. інструктаж учнів з правил  техніки безпеки праці під час навчальних занять з обов'язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів;

2.22.7. вивчення учнями правил охорони праці;

2.22.8. умови для дотримання законних прав і свобод учнів;

2.22.9. індивідуальну, позакласну роботу з учнями з предмета, що викладає. 

2.23. Забезпечує:
2.23.1. рівень підготовки учнів, який відповідає вимогам державного освітнього стандарту;

2.23.2. виконання правил і дотримується норм охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, забезпечує охорону життя і здоров'я учнів під час навчального процесу;

2.23.3. оперативне повідомлення керівників школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги;

2.23.4. покращення умов здійснення навчального процесу, а також доводить до відома завідувача кабінету, адміністрації про всі недоліки в забезпеченні навчального процесу, які знижують працездатність учнів;

2.23.5. допуск на заняття представників адміністрації школи з метою контролювання й оцінювання своєї діяльності;

2.23.6. заміну на уроках тимчасово відсутніх вчителів згідно за розпорядженням заступника директора школи з навчально-виховної роботи;

2.23.7. дотримання Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних правових актів школи;

2.23.8. підготовку до проведення занять, систематично підвищує свою професійну кваліфікацію;

2.23.9. дотримання етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу вчителя;

2.23.10. своєчасне складання встановленої звітної документації; 

2.23.11.своєчасне подання адміністрації  школи звіту про свою роботу; 

2.23.12. збереження обладнання, інвентарю, матеріалів, навчальних посібників, тощо, виховання в учнів бережливе ставлення до майна навчального-виховного закладу. 

2.24. Здійснює:

2.24.1. вивчення індивідуальних особливостей школярів, сприяння розвитку їхніх здібностей, талантів;

2.24.2. контроль за дотриманням правил (інструкції) з охорони праці;

2.24.3. ведення в установленому порядку документації, здійснює поточний контроль за відвідуванням і успішністю учнів за прийнятою в школі системою, виставляє оцінки в класний журнал і щоденник учня, своєчасно подає адміністрації школи звітні дані;

2.24.4. чергування по школі відповідно графіку чергувань на перервах між заняттями, а також за 20 хв. до початку і протягом 20 хв. після закінчення занять;

2.24.5. постійний зв'язок з батьками учнів (особами, які їх замінюють);

2.24.6. періодичне медичне обстеження;

2.24.7. роботу в режимі виконання встановленого йому навчального навантаження відповідно до розкладу навчальних занять, у період канікул, які не збігаються з відпусткою, залучається адміністрацією школи до педагогічної, методичної чи організаційної роботи в межах часу, який не перевищує навчального навантаження до початку канікул;

2.24.8.  захист учнів від будь-яких форм фізичного та психологічного насильства, запобігання шкідливим звичкам учнів, пропагування здорового способу життя;

2.24.9. виконання рішень педрад, нарад, шкільних комісій, наказів і розпоряджень адміністрації;

2.24.10. персональну відповідальність за життя і здоров’я дітей під час проведення уроків, інших заходів в школі (категорично забороняється виставляти учнів із класу під час уроків). 

2.25. Бере участь:

2.25.1.  у встановленому порядку в державній підсумковій атестації учнів;

2.25.2. у діяльності методичного об'єднання та інших формах методичної роботи, які прийняті в школі;

2.25.3. у роботі педагогічної ради школи і нарадах, які проводяться адміністрацією школи;

2.25.4. у засіданнях ради школи, батьківського комітету школи, піклувальної ради закладу;

2.25.5. в організації, плануванні навчально-виховної роботи, режимі навчальної діяльності дітей та учнів в залежності від вікових особливостей і стану здоров’я, спрямованих на забезпечення відповідних умов для їх розвитку; 

2.25.6. у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій, вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу; 

2.25.7. в обов'язкових планових загальношкільних заходах. 

2.26. Розробляє:

2.26.1. річний (по семестрово) календарний план роботи, затверджений директором та поурочні плани роботи;

2.26.2. самостійне планування діяльності, яка визначена його посадовими обов'язками. 

 
2.27. Погоджує свою роботу з директором школи, заступником директора школи з навчально-виховної роботи. 

3.Права

Учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня має право на:

3.1. участь в управлінні школою в порядку, передбаченому Статутом школи;

3.2. захист професійної честі й гідності;

3.3. ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень;

3.4. захист своїх інтересів самостійно чи через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням вчителем норм професійної етики;

3.5. конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом;

3.6. вільний вибір і використання методик навчання й виховання, навчальних посібників і матеріалів, підручників, методик оцінювання знань учнів;

3.7. підвищення своєї кваліфікації;

3.8. проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію;

3.9. призначення учням під час занять і перерв обов'язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках, передбачених Статутом, і Правилами внутрішнього розпорядку школи;

3.10. розгляд питання і прийняття рішення тільки в межах своєї компетенції. 

4. Відповідальність

Згідно з чинним законодавством несе повну відповідальність за якісне і своєчасне виконання покладених на нього завдань і обов’язків, передбачених Положенням про навчальний заклад, Статутом школи та цією інструкцією.

5. Повинен знати 

Учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня повинен знати:

5.1. Конституцію України, Закони України; 

5.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

5.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

5.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

5.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

5.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

5.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

5.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

5.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

5.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

5.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

5.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.


6. Кваліфікаційні вимоги

Вчитель вищої категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) за відповідною спеціальністю, або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя І категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ- ІІІ ступенів – не менше 2 років.

Вчитель І категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) за відповідною спеціальністю, або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя ІІ категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів – не менше 2 років.

Вчитель ІІ категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-IIІ ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) за відповідною спеціальністю, або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів – не менше 1 року.

Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів: відповідна повна вища педагогічна освіта (спеціаліст, магістр). Для вчителів трудового навчання, фізичної культури, музичного та образотворчого мистецтва допускається середня спеціальна педагогічна освіта, до введення в дію Закону України "Про освіту" (у редакції Закону України від 23.03.96 №100/96-ВР), чи неповна  вища освіта (молодший спеціаліст, бакалавр) – після введення в дію зазначеного Закону. Без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою

Учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня взаємодіє:

7.1. з директором школи та його заступниками;

7.2. з органами громадського самоврядування навчального закладу; 

7.3. з методичною радою школи;

7.4. з педагогічною радою школи;

7.5. з управлінням освіти і науки та іншими уповноваженими держав​ними і місцевими органами;

7.6. учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня надає у встановлені терміни та у визна​ченій формі звітність директору школи та його заступникам;

7.7.  учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня одержує від директора школи та його заступників  інформацію нормативно-правового і організа​ційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними доку​ментами;

7.8. учитель загальноосвітньої школи ІІ-ІІІ ступеня систематично обмінюєть​ся інформацією зі своїми колегами.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 2

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

УЧИТЕЛЯ загальноосвітньої школи І ступеня

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами), «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний   заклад, затвердженого наказом    Міністерства  освіти і науки  від 27.08.2010  № 778 та інших нормативно-правових актів.


1.2. Учитель загальноосвітньої школи І ступеня  призначається на посаду і звільняється з неї начальником управління освіти і науки Білоцерківської міської ради. 


1.3 Учитель загальноосвітньої школи І ступеня підпорядковується безпосередньо адміністрації школи. 


1.4. У своїй діяльності учитель загальноосвітньої школи І ступеня керується Конституцію України, законами України про освіту, указами і розпорядженнями Президента України, актами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, які регламентують освітню діяльність,  Декларацією прав і свобод людини; Конвенцією про права дитини; іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань освіти;  досягненнями сучасної психолого-педагогічної науки і практики; основами соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності загальноосвітніх навчальних закладів; законодавством про працю; правилами і нормами охорони і безпеки  праці, правилами виробничої санітарії та протипожежної безпеки; статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу й іншими нормативними актами, а також цією посадовою інструкцією.
2.Завдання та обов’язки

Учитель загальноосвітньої школи І ступеня:


2.1. Здійснює навчання та виховання учнів, сприяє формуванню загальної культури особистості, соціалізації. 

2.2. Планує навчальний матеріал з української мови, читання, математики та інших загальноосвітніх предметів, які викладає. 

2.3. Використовує різноманітні форми, прийоми, методи і засоби навчання. 

2.4. Забезпечує: виконання навчальних програм; освоєння учнями вимог Державного стандарту початкової загальної освіти в повному обсязі. 

2.5. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу. 

2.6. Підтримує навчальну дисципліну, режим відвідування занять, поважаючи гідність, права і свободи учнів відповідно до Закону «Про освіту» та Конвенції про права дитини. 

2.7. Бере участь у діяльності методичних об’єднань та інших  форм методичної роботи.

2.8. Здійснює виховну роботу, забезпечує зв’язок з батьками (особами, що їх замінюють). 

2.9. Бере участь в оснащенні навчального кабінету, дотримується вимог виробничої санітарії, протипожежної безпеки, охорони праці при експлуатації навчального обладнання.


2.10. Відповідає за життя і здоров’я  учнів під час навчально-виховного процесу. 

2.11. Веде необхідну документацію. 

2.12.Підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

2.13. Забезпечує виконання навчальних програм з певного предмету у відповідності до навчального плану та графіка навчально-виховного процесу.

2.14. Здійснює навчання та виховання учнів з урахуванням  психологічних та фізіологічних особливостей їх розвитку і специфіки навчального предмету.

2.15. Забезпечує в ході освітнього процесу соціалізацію, формування загальної культури особистості; дотримання норм і правил техніки безпеки.

2.16. Використовує різноманітні ефективні форми, прийоми й методи навчання.

2.17. Проводить індивідуальні заняття з учнями, організовує та контролює їх самостійну роботу; аналізує результати засвоєння учнями навчального матеріалу з предмету; організовує самостійну діяльність учнів, у тому числі дослідницьку. Координує взаємодію учнів між собою під час уроків і позакласних заходів; здійснює систематичний контроль якості знань учнів і виконання ними домашніх завдань.

2.18. Проводить роботу з учнями з підготовки до державної підсумкової атестації.

2.19. Проводить просвітницьку роботу для батьків (законних представників).

2.20. Відповідає за стан закріпленого за ним навчального кабінету або іншого приміщення, наочності, навчально-методичного забезпечення.

2.21. Застосовує в своїй діяльності сучасні технічні засоби навчання.

2.22. Забезпечує особливу підтримку обдарованим і талановитим учням, а також учням, які мають відхилення у розвитку з використанням різноманітних форм, прийомів, методів і засобів навчання, зокрема, за індивідуальними навчальними планами, прискореними курсами в рамках державних освітніх стандартів, сучасних освітніх технологій.

2.23. Забезпечує підготовку та подання звітної документації встановленого зразка.

2.24. Використовує комп'ютерні технології, зокрема текстові редактори, електронні таблиці тощо.

2.25. Здійснює контрольно-оцінювальну діяльність в навчальному процесі з використанням інформаційно-комунікаційних технологій (ведення електронних форм документації, в тому числі електронного журналу і щоденників учнів).

2.26. Сприяє формуванню в учнів поваги до принципів загальнолюдської моралі, батьків, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, дбайливе ставлення до навколишнього середовища.

2.27. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дітей, учнів, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя.

2.28. Вимагає від учнів дотримання статуту освітньої установи.

2.29. Контролює забезпечення здорових і безпечних умов навчання, виховання, праці.

2.30. Організовує позакласні культурно-виховні заходи, сприяє проведенню диспутів, екскурсій, зборів тощо.

2.31. Підтримує зв’язки з батьками, надає їм консультативну педагогічну допомогу з питань освіти, фізичного й психічного розвитку їх дітей.


2.32. Вдосконалює педагогічну майстерність, загальну культуру, підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

2.33. Організовує:
2.33.1. навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки навчального предмета і віку школярів; 

2.33.2. стимулювання соціалізації учнів, формування в них загальної культури забезпечення свідомого вибору ними професії та формування готовності до функціонування в ринкових умовах;

2.33.3. забезпечення дотримання норм і правил техніки безпеки в навчальному закладі;

2.33.4. проведення уроків й інших навчальних занять в закріплених за ним   класах 

згідно з розподілом навчального навантаження, забезпечує під час занять належний порядок і дисципліну;


2.33.5. реалізацію прийнятих в школі освітніх програм відповідно до навчального плану, власного поурочного плану і розкладу занять, використовуючи при цьому різноманітні прийоми, методи й засоби навчання; 

2.33.6. інструктаж учнів з правил  техніки безпеки праці під час навчальних занять з обов'язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів;

2.33.7. вивчення учнями правил охорони праці;

2.33.8. умови для дотримання законних прав і свобод учнів;

2.33.9. індивідуальну, позакласну роботу з учнями з предмета, що викладає. 

2.34. Забезпечує:
2.34.1. рівень підготовки учнів, який відповідає вимогам державного освітнього стандарту;

2.34.2. виконання правил і дотримується норм охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, забезпечує охорону життя і здоров'я учнів під час навчального процесу;

2.34.3. оперативне повідомлення керівників школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги;

2.34.4. покращення умов здійснення навчального процесу, а також доводить до відома завідувача кабінету, адміністрації про всі недоліки в забезпеченні навчального процесу, які знижують працездатність учнів;

2.34.5. допуск на заняття представників адміністрації школи з метою контролювання й оцінювання своєї діяльності;

2.34.6. заміну на уроках тимчасово відсутніх вчителів згідно за розпорядженням заступника директора школи з навчально-виховної роботи;

2.34.7. дотримання Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних правових актів школи;

2.34.8. підготовку до проведення занять, систематично підвищує свою професійну кваліфікацію;

2.34.9. дотримання етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу вчителя;

2.34.10. своєчасне складання встановленої звітної документації; 

2.34.11.своєчасне подання адміністрації  школи звіту про свою роботу; 

2.34.12. збереження обладнання, інвентарю, матеріалів, навчальних посібників, тощо, виховання в учнів бережливе ставлення до майна навчального-виховного закладу. 

2.35. Здійснює:

2.35.1. вивчення індивідуальних особливостей школярів, сприяння розвитку їхніх здібностей, талантів;

2.35.2. контроль за дотриманням правил (інструкції) з охорони праці;

2.35.3. ведення в установленому порядку документації, здійснює поточний контроль за відвідуванням і успішністю учнів за прийнятою в школі системою, виставляє оцінки в класний журнал і щоденник учня, своєчасно подає адміністрації школи звітні дані;

2.35.4. чергування по школі відповідно графіку чергувань на перервах між заняттями, а також за 20 хв. до початку і протягом 20 хв. після закінчення занять;

2.35.5. постійний зв'язок з батьками учнів (особами, які їх замінюють);

2.35.6. періодичне медичне обстеження;

2.35.7. роботу в режимі виконання встановленого йому навчального навантаження відповідно до розкладу навчальних занять, у період канікул, які не збігаються з відпусткою, залучається адміністрацією школи до педагогічної, методичної чи організаційної роботи в межах часу, який не перевищує навчального навантаження до початку канікул;

2.35.8. захист учнів від будь-яких форм фізичного та психологічного насильства, запобігання шкідливим звичкам учнів, пропагування здорового способу життя;

2.35.9. виконання рішень педрад, нарад, шкільних комісій, наказів і розпоряджень адміністрації;

2.35.10. персональну відповідальність за життя і здоров’я дітей під час проведення уроків, інших заходів в школі (категорично забороняється виставляти учнів із класу під час уроків). 

2.36. Бере участь:

2.36.1.  у встановленому порядку в державній підсумковій атестації учнів;

2.36.2. у діяльності методичного об'єднання та інших формах методичної роботи, які прийняті в школі;

2.36.3. у роботі педагогічної ради школи і нарадах, які проводяться адміністрацією школи;

2.36.4. у засіданнях ради школи, батьківського комітету школи, піклувальної ради закладу;

2.36.5. в організації, плануванні навчально-виховної роботи, режимі навчальної діяльності дітей та учнів в залежності від вікових особливостей і стану здоров’я, спрямованих на забезпечення відповідних умов для їх розвитку; 

2.36.6. у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій, вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу; 

2.36.7. в обов'язкових планових загальношкільних заходах. 

2.37. Розробляє:

2.37.1. річний (по семестрово) календарний план роботи, затверджений директором та поурочні плани роботи;

2.37.2. самостійне планування діяльності, яка визначена його посадовими обов'язками. 

 
2.38. Погоджує свою роботу з директором школи, заступником директора школи з навчально-виховної роботи. 

3.Права

Учитель загальноосвітньої школи І ступеня має право на:

3.1. участь в управлінні школою в порядку, передбаченому Статутом школи;

3.2. захист професійної честі й гідності;

3.3. ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень;

3.4. захист своїх інтересів самостійно чи через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням вчителем норм професійної етики;

3.5. конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом;

3.6. вільний вибір і використання методик навчання й виховання, навчальних посібників і матеріалів, підручників, методик оцінювання знань учнів;
3.7. підвищення своєї кваліфікації;

3.8. проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію;

3.9. призначення учням під час занять і перерв обов'язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках, передбачених Статутом, і Правилами внутрішнього розпорядку школи;

3.10. розгляд питання і прийняття рішення тільки в межах своєї компетенції. 

4. Відповідальність

Згідно з чинним законодавством несе повну відповідальність за якісне і своєчасне виконання покладених на нього завдань і обов’язків, передбачених Положенням про навчальний заклад, Статутом школи та цією інструкцією.

5. Повинен знати 

Учитель загальноосвітньої школи І ступеня повинен знати:

5.1. Конституцію України, Закони України; 

5.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

5.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

5.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

5.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

5.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

5.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

5.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

5.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

5.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

5.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

5.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.


6. Кваліфікаційні вимоги

Вчитель вищої категорії загальноосвітнього навчального закладу І ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальності «Початкова освіта», або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна  освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя І категорії загальноосвітнього навчального закладу І ступеня-не менше 2 років.

Вчитель І категорії загальноосвітнього навчального закладу І ступенів: 
повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальності «Початкова освіта», або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя ІІ категорії загальноосвітнього навчального закладу І ступеня - не менше 2 років.
Вчитель ІІ категорії загальноосвітнього навчального закладу І ступенів:
повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальності «Початкова освіта», або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя загальноосвітнього навчального закладу І ступеня - не менше 1 року.

 Вчитель загальноосвітнього навчального закладу І ступенів: 
повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальності «Початкова освіта», допускається середня спеціальна педагогічна освіта, до введення в дію Закону України "Про освіту" (у редакції Закону України від 23.03.96 №100/96-ВР), чи неповна  вища освіта (молодший спеціаліст, бакалавр) – після введення в дію зазначеного Закону. Без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою

Учитель загальноосвітньої школи І ступеня взаємодіє:

7.1. з директором школи та його заступниками;

7.2. з органами громадського самоврядування навчального закладу; 

7.3. з методичною радою школи;

7.4. з педагогічною радою школи;

7.5. з управлінням освіти і науки та іншими уповноваженими держав​ними і місцевими органами;

7.6. учитель загальноосвітньої школи І ступеня надає у встановлені терміни та у визна​ченій формі звітність директору школи та його заступникам;

7.7.  учитель загальноосвітньої школи І ступеня одержує від директора школи та його заступників  інформацію нормативно-правового і організа​ційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними доку​ментами;

7.8. учитель загальноосвітньої школи І ступеня систематично обмінюєть​ся інформацією зі своїми колегами.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 3

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

КЕРІВНИКА ГУРТКА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний   заклад, затвердженого наказом    Міністерства  освіти і науки  від 27.08.2010  № 778 та інших нормативно-правових актів.


1.2. Керівник гуртка  призначається на посаду та звільняється з неї директором закладу та начальником управління освіти і науки Білоцерківської міської ради. 


1.3 Керівник гуртка підпорядкований безпосередньо заступнику директора з виховної роботи  та адміністрації школи. 

1.4. У своїй діяльності керівник гуртка керується Конституцію України, законами України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», «Про загальну середню освіту», указами і розпорядженнями Президента України, актами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, які регламентують освітню діяльність,  Декларацією прав і свобод людини; Конвенцією про права дитини; іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань освіти;  досягненнями сучасної психолого-педагогічної науки і практики; основами соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності загальноосвітніх навчальних закладів; законодавством про працю; правилами і нормами охорони і безпеки  праці, правилами виробничої санітарії та протипожежної безпеки; статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу й іншими нормативними актами, а також цією посадовою інструкцією.
2.Завдання та обов’язки

Керівник гуртка виконує такі завдання та посадові обов’язки:

1.1. Комплектує склад учнів гуртка, секції, студії, клубного чи іншого дитячого об’єднання і вживає заходів щодо його збереження протягом строку навчання.

1.2. Здійснює додаткову освіту учнів.

1.3. Забезпечує педагогічне обґрунтований вибір форм, засобів і методів роботи (навчання) виходячи з психофізіологічної доцільності.

1.4. Забезпечує дотримання прав і свобод учнів.

1.5. Бере участь у розробці та реалізації освітніх програм.

1.6. Складає плани і програми занять, забезпечує їх виконання, веде встановлену документацію та звітність.

1.7.  Виявляє творчі здібності учнів, сприяє їхньому розвитку, формуванню стійких професійних інтересів та нахилів.

1.8.  Підтримує обдарованих і талановитих учнів, у тому числі дітей із обмеженими можливостями здоров’я.

1.9.  Організовує участь учнів у масових заходах.

1.10.  Надає в межах своєї компетенції консультативну допомогу батькам (особам, що їх замінюють), а також педагогічним працівникам закладу.

1.11.  Забезпечує під час проведення занять дотримання правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, проводить інструктаж з охорони праці учнів з обов’язковою реєстрацією в журналі.

1.12.  Оперативно сповіщає адміністрацію  про кожний нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарняної допомоги.

1.13.  Підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь у методичній роботі різних форм, в тому числі у діяльності методичних об’єднань.

1.14.  Проходить періодично безкоштовний медичний огляд.

1.15.  Дотримується етичних норм поведінки, що відповідають громадському статусу педагога, в закладі побуті, громадських місцях.

1.16.  Обов’язки щодо організації роботи з охорони праці:

· забезпечує безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, спортивного спорядження (інвентарю) тощо;

· проводить інструктажі з безпеки життєдіяльності з гуртківцями;

· не дозволяє працювати вихованцям, учням без відповідного спецодягу, взуття та інших засобів індивідуального захисту;

· терміново повідомляє керівника та службу охорони праці закладу освіти про кожний нещасний випадок, що стався з вихованцями, учнями, під час проведення позакласної  діяльності, бере участь у їх розслідуванні, організовує надання першої долікарської допомоги потерпілому;

· веде профілактичну роботу з охорони праці серед членів гуртка. 

Функції:

Основними напрямами діяльності керівника гуртка є:

· Додаткова освіта учнів закладу.

· Розвиток творчих здібностей вихованців.

· Сприяння саморозвитку і самореалізації  членів гуртка.

3.Права

3.1. Участь в управлінні закладу згідно із Статутом закладу.

3.2. Захист професійної гідності та честі.

3.3. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, надання щодо них пояснень.

3.4. Захист своїх інтересів самостійно чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики.

3.5. Конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, що передбачені законом.

3.6. Вільний вибір та використання методик навчання та виховання, навчальних посібників і матеріалів, підручників, методів оцінювання знань учнів.

3.7. Підвищення кваліфікації.

3.8. Проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію.

3.9. Давання учням під час занять та перерв обов’язкових для виконання розпоряджень щодо організації занять і дотримання дисципліни,  встановлених Статутом закладу. 

4. Відповідальність


4.1. Керівник гуртка несе відповідальність відповідно до законодавства України за якість виконання освітніх програм, збереження життя і здоров’я учнів під час занять, дотримання їхніх прав і свобод.


4.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку закладу та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, керівник гуртка несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством.


4.3. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним  та психічним насиллям над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку керівник гуртка може бути звільнений з посади, яку він обіймає, відповідно до трудового законодавства і Закону України «Про освіту».


4.4. За завдані закладу чи учасникам освітнього процесу у зв’язку з виконання (невиконанням) своїх посадових обов’язків збитки керівник гуртка несе матеріальну відповідальність в порядку і межах, встановлених трудовим  цивільним законодавством. 

5. Повинен знати 

Керівник гуртка повинен знати:

5.1. Конституцію України, Закони України; 

5.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

5.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

5.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

5.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

5.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

5.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

5.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

5.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

5.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

5.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

5.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.


6. Кваліфікаційні вимоги


Керівник гуртка повинен мати повну або базову вищу освіту (без урахування стажу педагогічної роботи). Особа, що не має відповідної освіти, але має достатній практичний досвід, знання, вміння (наприклад у галузі народних промислів) та виконує якісно і в повному обсязі покладені на неї посадові обов’язки, за рекомендацією атестаційної комісії закладу, як виняток, може бути призначена на посаду керівника гуртка (педагога додаткової освіти).

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою

Керівник гуртка:

7.1. Працює в режимі виконання встановленого йому навчального навантаження в повному обсязі відповідно до розкладу занять, участі в обов’язкових планових  заходах і само-планування обов’язкової діяльності, для якої не встановлені норми обсягів виконання.

7.2. Самостійно планує свою роботу на кожний навчальний рік і кожний семестр. План роботи затверджує заступник директора з виховної роботи не пізніше ніж через п’ять днів після початку семестру.

7.3. Подає заступнику директора  з виховної роботи письмовий звіт про свою діяльність.

7.4. Отримує від директора закладу та його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється під розписку з відповідними документами.

7.5. Працює в тісній взаємодії з педагогами, батьками учнів (особами, що їх замінюють), систематично обмінюється інформацією з питань, що належать до його компетенції, з адміністрацією та педагогічними працівниками закладу.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 4
до наказу Білоцерківської загальноосвітньої
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ПОСАДОВА  Інструкція  

педагога – організатора

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Дана посадова Інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики педагога, затвердженої наказом Міністерства освіти України від 31.08.1996р.,  № 463/1268 за погодженням з Міністерством праці України від 17.08.1995р.,  № 46. 


1.2. Педагог-організатор призначається і звільняється з посади начальником управління освіти і науки. 


1.3. Педагог-організатор повинен мати вищу освіту або середню спеціальну освіту без вимог до стажу роботи. 


1.4. Педагог-організатор підпорядковується безпосередньо заступнику директора школи з виховної роботи.


1.5. У своїй діяльності педагог-організатор керується Конституцією і законами України, указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління освітою всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора школи, даною посадовою Інструкцією, трудовим договором (контрактом). Педагог-організатор дотримується Конвенції про права дитини. 

2.Завдання та обов’язки

Педагог-організатор виконує наступні посадові обов’язки: 


2.1. Сприяє розвитку і діяльності дитячих і громадських організацій, об’єднань, допомагає в плануванні їх діяльності на принципах добровільності, самостійності, гуманності і демократизму з врахуванням ініціативи, запитів і потреб учнів. 


2.2. Сприяє оновленню змісту і форм діяльності організацій, об’єднань, організовує їх колективно-творчу діяльність у відповідності з віковими інтересами учнів і вимогами життя. 


2.3. Забезпечує умови для широкого інформування учнів про діючі дитячі і молодіжні організації, об’єднання.

2.4. Організовує наочне оформлення школи з тематики роботи, яку проводить. 


2.5. Створює в школі сприятливі умови, які дозволяють учням проявляти громадську і моральну позицію, реалізувати свої інтереси і потреби, цікаво і з користю для їх розвитку проводити вільний час. 


2.6. Турбується про здоров’я і безпеку довірених йому учнів; дотримується норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту. 


2.7. Проходить періодичні медичні обстеження. 


2.8. Організовує канікулярний відпочинок учнів. 


2.9. Вивчає і використовує досвід роботи з дітьми і підлітками, підвищує свою кваліфікацію. 


2.10. Проводить роботу з добору і підготовки керівників (організаторів) первинних колективів, дитячих організацій, об’єднань. 


2.11. Планує свою роботу, веде у встановленому порядку документацію. 


2.12. Дотримується етичних норм поведінки в школі, побуті, громадських місцях, які відповідають соціальному статусу педагога. 

2.13. Функції: 

Основними напрямами діяльності педагога-організатора є: 


2.13.1. Сприяння розвитку і діяльності дитячих громадських організацій. 


2.13.2. Організація дозвілля учнів. 

3.Права

Педагог-організатор має право: 


3.1. Самостійно вибирати форми і методи роботи з учнями і планувати її виходячи з плану роботи школи і педагогічної доцільності. 


3.2. Брати участь в управлінні школою в порядку, визначеному Статутом школи. Брати участь в роботі педагогічної ради. 


3.3. На захист професійної честі і гідності. 


3.4. Знайомиться з скаргами й іншими документами, що містять оцінку його роботи, давати на них пояснення. 


3.5. Захищати свої інтереси самостійно і (або) через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування або службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики. 


3.6. На конфідеційність дисциплінарного (службового) розслідування за винятком випадків, передбачених законодавством. 


3.7. Підвищувати свою кваліфікацію. 


3.8. Атестуватися на відповідну кваліфікаційну категорію і отримати її у випадку успішного проходження атестації. 


3.9. Давати учням під час занять, перерв, обов’язкові розпорядження, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягати учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, встановленими Статутом, Правилами внутрішнього розпорядку. 

4. Відповідальність


4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту І Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших нормативних актів школи, законних розпоряджень адміністрації школи, посадових обов’язків, встановлених даною Інструкцією, педагог-організатор несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. 


4.2. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних з фізичним і (або) психічним насиллям над особистістю учня, здійснення іншого аморального вчинку педагог-організатор може бути звільнений з займаної посади у відповідності з трудовим законодавством та законами України "Про освіту”, "Про загальну середню освіту”. 


4.3. За спричинені школі або учасникам навчального процесу збитки у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків педагог-організатор несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим законодавством і(або) цивільним законодавством. 

5. Повинен знати 

Педагог – організатор повинен знати:

5.1. Конституцію України, Закони України; 

5.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

5.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

5.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

5.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

5.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

5.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

5.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

5.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

5.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

5.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

5.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.


6. Кваліфікаційні вимоги

Педагог-організатор повинен мати вищу освіту або середню спеціальну освіту без вимог до стажу роботи. 

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою

Педагог-організатор 


6.1. Працює згідно з графіком, складеним, виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженого директором школи. 


6.2. Підтримує тісні контакти з органами учнівського самоуправління, педагогічними колективами освітніх установ позашкільної освіти, громадськими організаціями. 


6.3. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік. План роботи затверджується заступником директора школи з виховної роботи. 


6.4. Представляє заступнику директора школи з виховної роботи звіт про свою діяльність. 


6.5. Отримує від адміністрації школи інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами. 


6.6. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять у його компетенцію, з педагогічними працівниками школи.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 5

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

ПРАКТИЧНОГО ПСИХОЛОГА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І - ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення


1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 27.08.2010  № 778 та інших нормативно-правових актів.


1.2. Практичний психолог призначається на посаду та звільняється з неї  начальником управління освіти і науки, директором школи.

2. Завдання та обов’язки

Практичний психолог школи:

· Здійснює професійну діяльність, спрямовану на збереження психологічного, соматичного і соціального стану  учнів (вихованців) у процесі виховання та навчання в закладах освіти. 

· Сприяє охороні прав особистості відповідно до Конвенції з охорони прав дитини. 

· Сприяє гармонізації соціальної сфери установи і здійснює превентивні заходи щодо профілактики виникнення соціальної дезадаптації. 

· Визначає фактори, що перешкоджають розвитку особистості учнів (вихованців) і вживає заходів щодо надання різного виду психологічної допомоги (психокорекційна, реабілітаційна та консультативна). 

· Надає допомогу учням (вихованцям), батькам (особам, які їх заміняють), педагогічному колективу у вирішенні конкретних проблем. 

· Проводить психологічну діагностику різного профілю і призначення. 

· Складає психолого-педагогічні висновки за матеріалами дослідницьких робіт з метою орієнтації педагогічного колективу, а також батьків (осіб, які їх замінюють) в проблемах особистісного і соціального розвитку учнів (вихованців). 

· Веде документацію за встановленою формою і використовує її за призначенням. 

· Бере участь у плануванні та розробці розвиваючих та корекційних програм освітньої діяльності з урахуванням індивідуальних, статевих та вікових особливостей особистості учнів (вихованців), сприяє розвитку у них готовності до орієнтації в різних ситуаціях життєвого і професійного самовизначення. Здійснює психологічну підтримку творчо обдарованих учнів (вихованців), сприяє їхньому творчому розвитку і пошуку. 

· Проводить психолого-педагогічну корекцію порушень соціалізації особистості учнів (вихованців). 

· Формує психологічну культуру учнів (вихованців), педагогічних працівників та батьків (осіб, які їх заміняють), в тому числі і культуру статевого виховання. 

· Консультує працівників освітнього закладу з питань практичного застосування психології, орієнтованої на підвищення соціально-психологічної компетентності учнів (вихованців), педагогічних працівників, батьків (осіб, які їх заміняють). 

· Бере участь в роботі педагогічної ради, підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників, проведенні семінарів та засідань методичних об’єднань; у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій. 

· Підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

Організовує:
· психологічне діагностування учнів школи; 

· сталу систему психологічної освіти вчителів; 

· проведення психолого-корекційної роботи з учнями; 

· допомогу  педагогічним  працівникам  в  опануванні  й  розробці  інноваційних  програм  і  технологій,  консультує  з  питань  психологічних  аспектів  розвитку,  навчання,  виховання  учнів; 

· просвітницьку  роботу  для  батьків,  приймає  батьків  (осіб,  що  її  замінюють)  з  питань  організації  виховного  процесу; 

· психолого-педагогічну  діагностику  готовності  дитини  до  навчання  в  період  її  переходу  з  однієї  вікової  групи  до  іншої,  допомагає  у  виборі  навчального  закладу  згідно  з  рівнем  психічного  розвитку  дитини; 

· психологічну  експертизу  і  психолого-педагогічну  корекцію  девіантної  поведінки  неповнолітніх. 

Сприяє:
· пошуку,  відбору,  розвитку  обдарованих  дітей; 

· вибору  підлітками  професій  з  урахуванням  їхніх  ціннісних  орієнтацій,  здібностей,  життєвих  планів  і  можливостей,  готує  учнів  до  свідомого  життя; 

· формуванню психологічної культури  вихованців,  учнів,  педагогів,  батьків; 

· здійсненню  превентивного виховання,  профілактики злочинності,  алкоголізму  і  наркоманії,  інших  залежностей  і  шкідливих  звичок  серед  підлітків; 

· забезпеченню здоров’я  і  безпеки  довірених  йому  учнів;  дотримується  норм  і  правил  охорони  праці,  техніки  безпеки  і  протипожежного  захисту; 

· підвищенню свого кваліфікаційного рівня. 

Бере  участь:
·  в  організації,  плануванні  навчально-виховної  роботи,  режимі  навчальної  діяльності  дітей  та  учнів  в  залежності  від  вікових  особливостей  і  стану  здоров’я,  спрямованих  на  забезпечення  відповідних  умов  для  їх  розвитку; 

·  в  роботі  педагогічної  ради,  підготовці  та  проведенні  атестації  педагогічних  працівників  школи,  проведенні  семінарів  та  засідань  методичних  об’єднань; 

·  у  розробці  навчальних  планів,  програм,  посібників,  методичних  рекомендацій,  вносить  пропозиції  щодо  вдосконалення  виховного  процесу; 

·  у  формуванні  та  комплектуванні  груп  і  класів  дітей  і  учнів  за  індивідуальними  показниками  з  метою  диференційованого  навчання  та  виховання; 

·  в  роботі  комісії  з  питань  соціально-правового  захисту  дітей; 

· в  проходженні  періодичного безкоштовного  медичного  обстеження. 

Контролює:
·  перехідні,  переломні,  кризові  моменти  у  фізичному  і  психічному  розвитку  дітей  та  підлітків. 

 Розробляє:
· річний,  тижневий  план  роботи,  затверджений  директором  і  узгоджений  з  Центром  практичної  психології  та  соціальної  роботи. 

· та  впроваджує  розвивальні,  корекційні  програми  навчально-виховної  діяльності  з  урахуванням  індивідуальних,  статевих,  вікових  особливостей  різних  категорій. 

 Забезпечує:
·  своєчасне  складання  встановленої  звітної  документації; 

·  зв’язки  школи  із  іншими  закладами  позашкільної  освіти  дітей,  іншими  організаціями  для  спільної  діяльності  з  питань  розвитку  учнів; 

· своєчасне подання директору школи і до центру професійного підпорядкування річного звіту про свою роботу. 

Керується:
· у своїй діяльності  Законами України з питань освіти. Положенням про психологічну службу в системі освіти України, наказами органів управління освітою всіх рівнів; 

 Отримує:
·  від адміністрації школи інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється під розписку з відповідними документами. 

 Погоджує:
· свою роботу з директором школи. 

Професійно підпорядкований психологічному центру міста, області.
3. Права
Практичний психолог має право на:
· самостійний вибір пріоритетних напрямів роботи, співвідношення різних видів робіт з огляду на потреби школи; 

· спеціальний кабінет, забезпечений методичним, матеріальним обладнанням; 

· захист професійної честі й гідності; 

· ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, надання щодо них пояснень; 

· захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням педагогом норм професійної етики; 

· конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом; 

· підвищення кваліфікації; 

· проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію. 

4.Відповідальність 
Практичний психолог:

1.1. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим
законодавством. 

1.2. за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинна знати

Практичний психолог школи повинен знати: 

Конституцію України; Закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; нормативні документи, що регулюють питання охорони праці, охорони здоров'я, профорієнтації, зайнятості учнів (вихованців) та їх соціального захисту; загальну психологію, педагогічну психологію і загальну педагогіку, психологію особистості і диференціальну психологію, дитячу і вікову психологію, соціальну психологію, медичну психологію, дитячу нейропсихологію, патопсихологію, психосоматику; основи дефектології, психотерапії, сексології, психогігієни, професіознавства і психології праці, психодіагностики, психологічного консультування та психопрофілактики, методи активного навчання, соціально-психологічного тренінгу спілкування; сучасні методи індивідуальної та групової профконсультації, діагностики і корекції нормального і аномального розвитку дитини; правила і норми охорони праці, пожежного захисту.

6. Кваліфікаційні вимоги

Практичний психолог вищої категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальностей «Практична психологія», «Психологія». Стаж педагогічної роботи не менше 8 років.

Практичний психолог I категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальностей «Практична психологія», «Психологія». Стаж педагогічної роботи не менше 5 років.

Практичний психолог II категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальностей «Практична психологія», «Психологія». Стаж педагогічної роботи не менше 3 років.

Практичний психолог: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) зі спеціальностей «Практична психологія», «Психологія», без вимог до стажу роботи.
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Практичний психолог підпорядкований безпосередньо заступнику директора з виховної роботи та директору школи.


З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 6

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція
СОЦІАЛЬНОГО ПЕДАГОГА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення



1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 27.08.2010  № 778 та інших нормативно-правових актів.


1.2. Соціальний педагог призначається на посаду та звільняється з неї  начальником управління освіти і науки, директором школи.
2. Завдання та обов’язки

Соціальний педагог школи:


Вивчає, узагальнює та впроваджує в роботу нові методи навчання та виховання; веде документацію щодо дітей, які потребують соціальної реабілітації: їх особові справи, листування з органами виконавчої влади, суб'єктами профілактично-виховної та лікувальної реабілітації, батьками (та особами, які їх заміняють); складати плани виховної та реабілітаційної роботи; здійснювати посередництво між освітніми установами, сім'єю, трудовими колективами, громадськістю, організовувати їх взаємодію; об'єднувати зусилля з метою створення в соціальному середовищі умов для всебічного розвитку дітей та підлітків; проводити соціальну роботу щодо організації спілкування дітей, молоді, дорослих у громаді за місцем їх проживання; сприяти участі дітей та молоді у науковій, технічній, спортивній, художній творчості, суспільно корисній  діяльності; впливати на подолання міжособистісних, внутрішньо сімейних конфліктів, надавати необхідну консультативну психолого-педагогічну допомогу дитячим, молодіжним, громадським об'єднанням, групам соціального ризику, дітям та підліткам, які потребують допомоги; стверджувати настановами, згідно принципів загальнолюдської моралі, справедливість, гуманізм, доброту, працелюбство інші доброчинності; виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних, цінностей України, дбайливо ставитися до навколишнього середовища; готувати дітей та підлітків до життя в суспільстві на принципах взаєморозуміння, миру, злагоди, поваги; додержуватися  педагогічної етики, вдосконалювати свій фаховий рівень, педагогічну майстерність. Підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

Організовує:
· отримання діагностичних відомостей про учнів школи. 

· взаємодії та взаємостосунки в системах: “людина - людина”, “людина - організація”, “людина - соціум”, “людина - суспільство”. 

· проведення заходів превентивно-профілактичного напрямку. 

· соціально – терапевтичну допомогу. 

· правові норми для захисту прав і інтересів учнівської молоді. 

· допомогу педагогічним працівникам в опануванні й розробці інноваційних програм і технологій, консультує з питань аспектів розвитку, навчання, виховання учнів; 

· просвітницьку роботу для батьків, приймає батьків (осіб, що її замінюють) з питань організації виховного процесу; 

· соціально необхідну роботу щодо організації спілкування дітей, молоді, дорослих за місцем проживання, в мікрорайоні, сімейно-сусідських спільнотах; 

· соціально-педагогічний патронаж дітей та молоді в системі освіти. 

·  допомогу в період соціального і професійного визначення особистості, дбає про професійне самовизначення та соціальну адаптацію молоді 

· необхідну консультативну психолого-педагогічну допомогу дітям, підліткам, які потребують піклування і підтримки (діти з обмеженими фізичними можливостями, сироти, напівсироти, діти-інваліди); 

· дитячим, молодіжним об’єднанням, угрупуванням. 

· профілактичну роботу з попередження девіантної поведінки. 

· роботу з групами ризику в умовах неформального спілкування 

· роботу по залученню громадських організацій , творчих спілок, окремих громадян тощо до культурно-освітньої, профілактико-виховної, спортивно-оздоровчої та інших видів роботи. 

· соціально-психологічне обстеження, надавати консультативну допомогу дітям та батькам з багатодітних, неповних, неблагонадійних та інших проблемних сімей;

Здійснює:
· посередництво між освітніми установами, сім’єю, державних установ, громадських організацій , відділів соціального захисту неповнолітніх, органів територіального самоврядування, громадськістю. організовувати їх взаємодію, об’єднання зусиль з метою створення в соціальному середовищі умов для всебічного розвитку дітей, підлітків як особистостей, їх благополуччя в мікросоціумі; 

· захист прав дітей в суспільстві 

· корекцію відхилень у поведінці школярів, молоді; 

· профілактику правопорушень неповнолітніх, дитячого побутового, дорожно-транспортного травматизму;

· прогнозування результатів процесу виховання з урахуванням найважливіших факторів розвитку особистості.

· виховання поваги до батьків, жінки, культурно-національних цінностей, духовних, історичних цінностей України;

· захист дитини від будь-яких форм фізичного і психічного насильства, запобігання вживанню ними алкоголю, наркотичних речовин, іншим шкідливим звичкам, пропагування здорового способу життя;

Сприяє:
· здійсненню превентивного виховання, профілактики злочинності, алкоголізму і наркоманії, інших узалежнень і шкідливих звичок серед підлітків; 

· участі вихованців у науковій, технічній, художній творчості, спортивній, суспільно-корисній діяльності, виявляє задатки, розкриває здібності. 

· подоланню особистісних, міжособистісних, внутрішньосімейних конфліктів; 

· прояву ініціативи, активізації суб’єктивної позиції вихованців. 

· підвищенню свого професійного рівня, педагогічної майстерності, загальної культури; 

· вибору підлітками професій з урахуванням їхніх ціннісних орієнтацій, здібностей, життєвих планів і можливостей, готує учнів до свідомого життя; 

· пошуку, відбору, розвитку обдарованих дітей; 

· забезпеченню здоров’я і безпеки довірених йому учнів; дотримується норм і правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; 

Приймає участь:
· в роботі педагогічної ради підготовці та проведенні атестації педагогічних працівників школи; 

· засіданнях ради школи, батьківського комітету школи, піклувальної ради закладу. 

· в методичних семінарах, заняттях методичних об’єднаннях соціальних педагогів вчителів, коли ставиться питання про захист інтересів дітей і підлітків; 

· в організації, плануванні навчально-виховної роботи, режимі навчальної діяльності дітей та учнів в залежності від вікових особливостей і стану здоров’я, спрямованих на забезпечення відповідних умов для їх розвитку; 

· у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій, вносить пропозиції щодо вдосконалення виховного процесу; 

· у формуванні та комплектуванні груп і класів дітей і учнів за індивідуальними показниками з метою диференційованого навчання та виховання; 

· в роботі комісії з питань соціально-правового захисту дітей; 

· в проходженні періодичного безкоштовного медичного обстеження. 

Розробляє:
· річний, тижневий план роботи, затверджений директором і узгоджений з Центром практичної психології та соціальної роботи. 

· та впроваджує розвивальні, корекційні програми навчально-виховної діяльності з урахуванням індивідуальних, статевих, вікових особливостей різних категорій. 
Забезпечує:
· своєчасне складання встановленої звітної документації; 

· зв’язки школи із іншими закладами позашкільної освіти дітей, іншими організаціями для спільної діяльності з питань розвитку учнів; 

· своєчасне подання директору школи і до центру професійного підпорядкування річний звіту про свою роботу. 

3. Права
Соціальний педагог має право на:
· робочий кабінет забезпечений методичним, матеріальним обладнанням; 

· захист професійної честі і гідності; 

· ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, надання щодо них пояснень; 

· захист своїх інтересів самостійно і / чи через представника/ , в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики. 

· конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом. 

· підвищення кваліфікації. 

· проходження атестації на відповідну кваліфікаційну категорію, не рідше одного разу в 5 років. 

· розгляд питання і прийняття рішення тільки в межах своєї компетенції. 

4.Відповідальність 
Соціальний педагог:

1.3. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим
законодавством. 

1.4. за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинен знати

Соціальний педагог  школи повинен знати: 

Конституцію України, Закон України "Про освіту"; законодавство України про соціальний захист; нормативно-правові  документи з питань навчання та виховання дітей, які мають вади фізичного та (або) розумового розвитку; трудове законодавство.

6. Кваліфікаційні вимоги


Кваліфікаційні вимоги:

· Соціальний педагог вищої категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка». Підвищення кваліфікації за програмами підготовки спеціальності «Корекційна освіта (за нозологіями)». Стаж роботи за професією соціального педагога І категорії - не менше 2 років.

· Соціальний педагог І категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка». Підвищення кваліфікації за програмами підготовки  спеціальності «Корекційна освіта (за нозологіями)». Стаж роботи за професією соціального педагога ІІ категорії - не менше 2 років.

· Соціальний педагог ІІ категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка». Підвищення кваліфікації за програмами підготовки спеціальності «Корекційна освіта (за нозологіями)». Стаж роботи за професією соціального педагога - не менше 1 року.

· Соціальний педагог: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка», без вимог до стажу роботи.
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

.1. Соціальний педагог підпорядкований безпосередньо заступнику директора з виховної роботи та директору школи.
.2. Погоджує: 

свою роботу з директором школи.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

ВИХОВАТЕЛЯ гпд

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами),  затвердженого наказом Міністерства освіти і науки  від 06.10.2010 року № 930, у редакції наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 року № 1135, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний   заклад, затвердженого наказом    Міністерства  освіти і науки  від 27.08.2010  № 778 та інших нормативно-правових актів.


1.2. Вихователь ГПД призначається на посаду і звільняється з неї начальником управління освіти і науки Білоцерківської міської ради. 


1.3 Вихователь ГПД підпорядковується безпосередньо заступнику директора з навчально – виховної роботи та директору школи.


1.4. У своїй діяльності вихователь керується Конституцію України, законами України про освіту, указами і розпорядженнями Президента України, актами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, які регламентують освітню діяльність,  Декларацією прав і свобод людини; Конвенцією про права дитини; іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань освіти;  досягненнями сучасної психолого-педагогічної науки і практики; основами соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності загальноосвітніх навчальних закладів; законодавством про працю; правилами і нормами охорони і безпеки  праці, правилами виробничої санітарії та протипожежної безпеки; статутом навчального закладу, правилами внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу й іншими нормативними актами, а також цією посадовою інструкцією, трудовим договором (Контрактом).
2.Завдання та обов’язки

Вихователь виконує такі посадові обов'язки:


2.1. Планує, організовує та здійснює виховання учнів.


2.2.Проводить повсякденну роботу, яка забезпечує створення умов для соціально-психологічної реабілітації учнів, їх соціальної та трудової адаптації.


2.3.Використовує різноманітні прийоми, методи і засоби виховання та навчання школярів.


2.4.Планує і проводить з учнями корекційно - розвивальну роботу на основі вивчення їхніх індивідуальних особливостей.


2.5.Спільно з медичними працівниками забезпечує збереження і зміцнення здоров'я учнів, здійснює заходи, які сприяють їхньому психофізіологічному розвитку.


2.6. Приймає дітей за встановленим порядком від батьків (осіб, що їх замінюють) чи вчителів школи; організовує дотримання учнями режиму дня, виконання ними домашніх завдань, надає їм допомогу в навчанні, організації відпочинку і здобутті додаткової освіти, залучаючи їх до художньої і науково-технічної творчості, роботи спортивних секцій, гуртків та інших об'єднань за інтересами.


2.7.Сприяє формуванню в учнів моральних якостей громадянина, формує в них культуру поведінки, відповідальне ставлення до навчання, праці, повагу до прав людини, проводить роботу з профілактики відхилень у поведінці, позбавлення від шкідливих звичок.


2.8.Надає допомогу в організації самоуправління в учнівському колективі.


2.9.Вивчає індивідуальні здібності, інтереси й нахили учнів, їхню поведінку в сім'ї, житлово-побутові умови проживання сім'ї, взаємини учнів з батьками чи особами, що їх замінюють.


2.10.Забезпечує у стосунках з учнями дотримання їхніх прав і свобод.


2.11. Веде у встановленому порядку документацію і звітність.


2.12. Бере участь у роботі педагогічної ради школи.


2.13.Проходить періодичний медичний огляд,


2.14. Систематично підвищує свою професійну кваліфікацію; бере участь у роботі методичних об'єднань та інших формах методичної роботи.


2.15.Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу вчителя, у школі, побуті, громадських місцях.


2.16.Створює умови для безпечного здійснення навчального процесу, ретельного дотримання правил техніки безпеки, санітарних та протипожежних правил; негайно сповіщає адміністрацію школи про випадки виявлення в учнів зброї, пожежо- і вибухонебезпечних предметів та пристроїв, отрут, наркотичних і токсичних речовин, інших вилучених із цивільного вжитку речей.


2.17.Оперативно повідомляє адміністрацію школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги.


2.18.Вносить пропозиції щодо покращення й оздоровлення умов здійснення освітнього процесу, а також повідомляє керівників про всі недоліки в забезпеченні навчального процесу, які знижують працездатність учнів.


2.19.Проводить інструктаж учнів з техніки безпеки під час проведення виховних заходів з обов'язковою реєстрацією у класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів.


2.20.Організовує вивчення учнями правил охорони праці, правил дорожнього руху, поведінки в побуті, на воді тощо.

2.21.  Функції

Основними напрямами діяльності вихователя є:


2.21.1. Опікування учнями, їх виховання і нагляд за ними під час їхнього перебування у виховних групах школи.


2.21. 2.Організація і проведення позаурочної навчальної роботи в закріпленій за ним групі.

3.Права

Вихователь має право на:


3.1.Участь в управлінні школою відповідно порядку, визначеного Статутом школи.


3.2.3ахист професійної честі й гідності.


3.3.Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, надання-відповідних пояснень.


3.4. Захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, у тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування,  пов'язаного з порушенням педагогом норм професійної етики.


3.5.Конфіденційність   дисциплінарного   (службового)   розслідування,   за винятком випадків, передбачених законом.


3.6.Вільний вибір і використання методик навчання й виховання, навчальних посібників і матеріалів, підручників, методів оцінювання знань учнів.


3.7.Підвищення у встановленому порядку своєї кваліфікації.


3.8.Проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію.


3.9.Давання учням під час пінить і перерв обов'язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, визначених відповідними правилами.

4. Відповідальність


4.1.Вихователь несе відповідальність за життя і здоров'я учнів групи, за дотримання їхніх прав і свобод, визначених законодавством України.


4.2.3а невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, визначених цією Інструкцією, вихователь несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.


4.3.3а застосування, у тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку вихователь може бути звільнений з посади відповідно до трудового законодавства і Закону України «Про освіту».


4.4.3а навмисно завдані школі чи учасникам освітнього процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки вихователь несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим чи цивільним законодавством.

5. Повинен знати 

Вихователь ГПД повинен знати:

5.1. Конституцію України, Закони України; 

5.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

5.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

5.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

5.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

5.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

5.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

5.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

5.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

5.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

5.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

5.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.


6. Кваліфікаційні вимоги


6.1. Вихователь ГПД повинен мати повну або базову вищу педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою

Вихователь:


7.1.Працює за графіком, складеним виходячи з 30-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.


7.2.Замінює у встановленому порядку тимчасово відсутніх вихователів на умовах погодинної оплати.


7.3.Самостійно планує свою роботу на навчальний рік і навчальний семестр. План роботи затверджується заступником директора школи з виховної роботи.


7.4.Подає заступнику директора школи з виховної роботи письмовий звіт про свою діяльність за певний період роботи (семестр, навчальний рік).


7.5.Одержує від директора школи та його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.


7.6.Працює у тісній  взаємодії з учителями, класними керівниками і батьками учнів (особами, які  їх  замінюють); систематично здійснює обмін інформацією з питань, які належать до його компетенції, з адміністрацією та вчителями школи.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція
СЕКРЕТАРЯ 

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1.1 Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики секретаря – діловода.
1.2. Секретар призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.
1.3. Секретар підпорядковується безпосередньо директору школи.
1.4. Під час виконання посадових обов'язків секретар керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення діловодства; стандартами уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації; законодавством про працю та інструкцією про порядок ведення трудових книжок; правилами орфографії і пунктуації; правилами роботи з оргтехнікою; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.
2.Завдання та обов’язки

Секретар виконує завдання і обов’язки:

2.1. виконання технічних функцій щодо забезпечення і обслуговування роботи директора школи та його заступників;
2.2. ведення діловодства ( особові справи вчителів, книги наказів, візитаційна книга, книги вхідних та вихідних документів, книгу видачі довідок  та ін.);

2.3. отримання для директора школи, керівника установи і його заступників відомості про працівників школи, викликає за дорученням директора працівників школи, учнів;

2.4. організовує телефонні переговори директора школи;

2.5. прийом і передачу телефонограм, записує під час відсутності директора школи, керівника установи прийняті повідомлення і доводить їх до його відома;

2.6. роботу щодо підготовки загальних зборів працівників школи, засідань ради школи, педагогічної ради, а також нарад, які проводить директор школи, керівник установи (збір необхідних матеріалів; повідомлення учасників про час, місце, порядок денний наради та їх реєстрацію), за дорученням директора школи, керівника установи веде і оформляє протоколи засідань і нарад;

2.7. контроль за канцелярськими приладдям, організаційною технікою, створює умови, які сприяють ефективній роботі директора школи;

2.8. передачу і прийом інформації щодо роботи школи;

2.9. друк за вказівкою директора школи різних документів і матеріалів;

2.10. прийом кореспонденції, що надходить на ім'я директора школи, здійснює її систематизацію відповідно до прийнятого в школі  порядку і передає її після розгляду за призначенням конкретним виконавцям для використання її в процесі їхньої роботи або підготовки ради;

2.11. оформлення особових справ відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх збереження і у визначені строки здає їх до архіву;

2.12. слідкує за термінами виконання доручень директора школи  взятих на контроль директором за призначенням конкретним виконавцям для використання її в процесі їхньої роботи або підготовки;

2.13. відправку кореспонденції;

2.14. прийом особистих заяв працівників, учнів та їхніх батьків (осіб, які їх замінюють), документів на підпис директору школи;

2.15. прийом відвідувачів, забезпечує оперативність розгляду прохань і пропозицій працівників;

2.16. документальне забезпечення кадрової роботи в школі, веде книгу наказів з основної  діяльності, книгу кадрових наказів, книгу наказів про рух учнів, книги видачі документів про освіту, алфавітну книгу записів учнів, книгу обліку і видачі похвальних листів і похвальних грамот, журнал обліку вхідної та вихідної документації, особові справи працівників школи, веде і зберігає і зберігає журнал обліку руху трудових книжок, зберігає і веде у встановленому порядку трудові книжки працівників.

2.17. за систематизацію та збереження документації в шкільному архіві,

2.18. працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня;

2.19. взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністративним і обслуговуючим персоналом з питань підготовки і подання необхідної інформації та матеріалів на засідання ради школи, педагогічної і учнівської рад, перевірки виконання доручень, наказів і розпоряджень адміністрації школи, керівника установи, кадрової, фінансово-господарської діяльності школи, установи;

2.20. виконувати накази та розпорядження директора школи, не покидає робоче місце без дозволу директора школи, повинна знаходитись на робочому місці з 9.00 до 17.00. 
3. Права
Секретар має право:
3.1. вимагати від працівників школи, установи а в разі необхідності й від адміністрації школи, установи необхідну інформацію і матеріали, а також пояснення щодо причин затримки виконання доручень, які взяті на контроль; 

3.2. залучати працівників до виконання доручень адміністрації школи;

3.3. вимагати від виконавців доопрацювання документів, підготовлених з порушенням встановлених правил складання й оформлення документів; 

3.4. візувати проекти документів, пов'язаних з управлінською діяльністю школи, установи; 

3.5. вносити на розгляд адміністрації школи, установи пропозиції щодо покращення роботи з документами, удосконалення форм і методів управлінської діяльності з урахуванням застосування організаційної і обчислювальної техніки. 

4. Відповідальність
4.1. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, секретар-друкарка несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим
законодавством. 

4.2. за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки секретар-друкарка несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинна знати

Секретар повинен знати:
     5.1. Конституцію України;

     5.2.   законодавчі акти, нормативні документи, що стосуються галузі освіти;

     5.3. Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, а також рішення та накази Міністерства освіти і науки України, прийняті у межах їх повноважень, що регулюють розвиток відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства; 

5.4. основи державного управління, економіки та управління персоналом; 

5.5. форми та методи роботи із засобами масової інформації; 

5.6. правила ділового етикету; 

5.7. правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; 

5.8. основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

5.9.  Особистими вимогами є:

    5.9.1.принциповість, рішучість і вимогливість у дотриманні чинного законодавства;

    5.9.2. ініціативність, особиста ввічливість, тактовність та витримка.

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду секретаря призначаються особи, які мають професійно-технічну освіту (без вимог до стажу роботи) чи загальну середню освіту і спеціальну підготовку за встановленою програмою (без вимог до стажу роботи).

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою


6.2. Секретар взаємодіє:

6.2.1. в процесі своєї діяльності з педагогічними, адміністративним і обслуговуючим персоналом з питань підготовки і подання необхідної інформації та матеріалів на засідання ради школи, педагогічної і учнівської рад, перевірки  виконання доручень, наказів і розпоряджень адміністрації школи, кадрової, фінансово - господарської діяльності школи.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)
__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273
ПОСАДОВА  Інструкція  
ЗАВІДУЮЧОЇ БІБЛІОТЕКОЮ
БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Закону України «Про бібліотеку та бібліотечну справу» від 27.01.1995 № 32/95-ВР, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний   заклад, затвердженого наказом    Міністерства  освіти і науки  від 27.08.2010  № 778, Положення про бібліотеку навчального закладу Міністерства освіти України, затвердженої наказом МОН України № 139 від 14 травня 1999 року та інших нормативно-правових актів.


1.2. Завідуюча бібліотекою належить до професійної групи «Професіонали» (код 2432.2 за Національним класифікатором України ДК 003: 2010 «Класифікатор професій», затвердженим наказом державного комітету з питань технічного регулювання та споживчої політики від 28.07.2010 року № 327).

1.3. Завідуючу бібліотекою призначає на посаду та звільняє з посади начальник управління освіти і науки Білоцерківської міської ради Київської області та директор школи.

1.4. Завідуюча бібліотекою підпорядкований безпосередньо директору школи.

1.5. Завідуюча бібліотекою є членом педагогічного колективу і входить до педагогічної ради навчального закладу.

1.6. Завідуюча бібліотекою у своїй роботі керується Конституцією України; законами України, зокрема «Про освіту» від 23.05.1991 року № 1060-ХІІ, «про загальну середню освіту» від 13.05.1999 року № 651-ХІV, «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27.01.1995 року № 32/95-ВР; постановами Кабінету Міністрів України; наказами центральних органів виконавчої влади, іншими нормативно – правовими актами в галузі освіти та бібліотечної справи; статутом та правилами внутрішнього розпорядку навчального закладу4 цією посадовою інструкцією.

1.7. Основними напрямками діяльності завідуючої бібліотекою є забезпечення освітніх, інформаційних, культурних та інших потреб учнів (вихованців), педагогічних працівників, інших користувачів бібліотеки, популяризація читання як способу отримання знань та форми культурного дозвілля.

2.Завдання та обов’язки
2.1. Формує універсальний бібліотечний фонд, що відповідає змісту навчання у навчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів.

2.2. Комплектує бібліотечний фонд підручниками і навчальними посібниками згідно із затвердженим Міністерством освіти і науки України переліком підручників і навчальних посібників, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України, виданими за державне замовлення, з урахуванням вимог постанови Кабінету Міністрів України «Деякі питання забезпечення підручниками та навчальними посібниками студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно – технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів» від 27.08.2010 року № 781.

2.3. Організовує, раціонально розміщує та обліковує основні й додаткові бібліотечні фонди, зберігає та реєструє їх.

2.4. Обліковує й зберігає підручники і навчальні посібники окремо від інших документів бібліотечного фонду.

2.5. Розробляє правила користування бібліотекою на основі Типових правил користування бібліотеками в Україні, затверджених наказом Міністерства культури і мистецтв України від 05.05.1999 року № 275.

2.6. Систематично аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації.

2.7. Розширює бібліотечно – інформаційні послуги на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи. Упроваджує в роботу бібліотеки інноваційні технології.

2.8. Організовує свою діяльність спільно з педагогічним колективом, відповідно до річного плану роботи навчального закладу.

2.9. Складає і готує списки літератури для сприяння навчально – виховній роботі навчального закладу, виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.

2.10.  Вивчає інформаційні потреби педагогів, учнів, батьків, здійснює диференційоване обслуговування читачів. Використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи.

2.11. Обслуговує читачів у режимі абонементу та читального залу.

2.12. Сприяє формуванню в учнів інформаційної культури: знань про інформаційне середовище, уміння знаходити необхідну інформацію, свідомо добирати джерела, систематизувати та оцінювати їх.

2.13. Засобами бібліотечної роботи популяризує книжку і читання, підвищує престиж освіченості та культурності.

2.14. Сприяє вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, відкритої до інтелектуального і творчого розвитку.

2.15. Веде роботу з популяризації бібліотечно – бібліографічних знань серед учнів:

· проводить бесіди, вікторини, літературні години,

· організовує книжкові виставки, огляди,

· проводить лекції, бібліотечні уроки,

· надає індивідуальні і групові консультації тощо.

2.16. Формує в учнів уміння та навички бібліотечного користувача, розкриває їм основні (модельні, базові) функції бібліотеки, пояснює права й обов’язки користувача, виховує повагу до правил користувача своєї і будь – якої іншої бібліотеки.

2.17. Сприяє підвищенню фахової, педагогічної майстерності педагогів, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.

2.18. Організовує читацькі конференції, бере участь у проведенні літературних та музичних вечорів, диспутів та інших масових заходів.

2.19. Забезпечує бібліотечно – інформаційні особистісні потреби користувачів у культурно – дозвільній діяльності, профорієнтаційному визначенні.

2.20. Організовує  роботу, що пов’язана з книжкою, підручником та іншими формами подання інформації.

2.21. Організовує роботу щодо популяризації літератури рідного краю, організовує зустрічі, презентації книг тощо.

2.22. Координує і кооперує діяльність бібліотеки з громадськими організаціями, іншими освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.

2.23. Реалізує можливості взаємного використання бібліотечних фондів за допомогою внутрішнього книгообміну та міжбібліотечного абонементу (МБА), обмін книгозбірнями власних бібліотек.

2.24. Приймає бібліотечні фонди на відповідальне зберігання за актом та разовим документом, веде відповідний облік, бере участь в інвентаризації бібліотечних фондів, списанні літератури. Не придатної до використання, стару або яка має дефекти.

2.25. Веде документацію відповідно до встановлених норм.

2.26. Робить звірку руху підручників і навчальних посібників станом на 1 січня кожного року.

2.27. Вживає заходів щодо відшкодування шкоди, заподіяної бібліотечному фонду з вини читачів у зв’язку з втратою чи псуванням книжок.

2.28. Організовує передплату періодичних видань для навчального закладу, контролює доставку цих видань.

2.29. Дотримується правил охорони праці, пожежної безпеки, забезпечує належний санітарний стан приміщень і фондів бібліотеки.

2.30. Створює та редагує електронні картотеки.

2.31. Популяризує роботу шкільної бібліотеки через ЗМІ, шкільний веб – сайт, незалежні сайти тощо.

2.32. Здійснює щоденний облік роботи у щоденнику шкільної бібліотеки.

3.Права
3.1. Визначати зміст та форми своєї роботи.

3.2. Визначати згідно з правилами користування бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку, нанесеного користувачем.

3.3. У межах своєї діяльності брати участь у навчально – виховному процесі: в організації групових, урочних, позаурочних заходів, виставок та оглядів, передбачених річним планом роботи навчального закладу.

3.4. Брати участь в управлінні навчальним закладом у порядку, визначеному його статутом.

3.5. Брати участь у роботі педагогічної ради навчального закладу.

3.6. Розробляти правила користування бібліотекою та іншу регламентну документацію, яку подавати на затвердження директору навчального закладу.

3.7. На вільний доступ до навчальних програм, планів роботи навчального закладу - до будь – якої інформації, пов’язаної із завданнями, що стоять перед бібліотекою.

3.8. Ознайомлюватися зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, давати пояснення стосовно змісту цих документів.

3.9. У межах своєї компетенції вносити пропозиції щодо усунення недоліків у роботі навчального закладу.

3.10. На сприяння у виконанні обов’язків і реалізації прав, передбачених ціжю посадовою інструкцією.

3.11. Викладати окремі навчальні предмети, вести гуртки та факультативи за наявності необхідної освіти.

3.12. Підвищувати свою кваліфікацію.

3.13. Проходити атестацію у встановленому порядку.

4. Відповідальність

Несе відповідальність за:


4.1. Неналежний облік, зберігання і використання бібліотечного фонду.

4.2. Неналежне виконання або невиконання посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

4.3. Несвоєчасне складання встановленої звітної документації.

4.4. Правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності.

4.5. Заподіяння матеріальної шкоди навчальному закладу.

4.6. Невиконання або неналежне виконання вимог, визначених статутом та правилами внутрішнього розпорядку навчального закладу.

5. Повинен знати

5.1. Вимоги законів, інших нормативно – правових актів у галузі освіти та бібліотечної справи.

5.2. Основи бібліотечної справи, бібліографії, інформаційної роботи.

5.3. Методичні матеріали з бібліографії та інформатики.

5.4. Форми і методи індивідуальної та масової роботи з користувачами бібліотеки.

5.5. Бібліотечний фонд і довідково - бібліографічний апарат бібліотеки.

5.6. Кращий досвід бібліографічної та інформаційної роботи вітчизняних та світових бібліотек.

5.7. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

5.8. Правила внутрішнього розпорядку навчального закладу. 

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Завідуюча бібліотекою має повну вищу освіту без вимог до стажу роботи.

6.2. Провідний бібліотекар має повну вищу освіту. Стаж роботи за професією бібліотекаря І категорії – не менше 2 роки.

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою
Для виконання своїх обов’язків завідуюча бібліотекою взаємодіє з:

7.1. Заступником директора з навчально – виховної роботи, директором навчального закладу.

7.2. Педагогами, учнями, батьками з питань задоволення їхніх читацьких запитів, популяризації бібліотечно – бібліографічних знань тощо.

7.3. Освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств з питань взаємного використання бібліотечних фондів.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року
П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

ЛАБОРАНТА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики лаборанта.
1.2. Лаборант  призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.
1.3. Під час виконання посадових обов'язків лаборант керується у своїй діяльності керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами вищих інстанцій, які стосуються специфіки роботи кабінетів, відповідними стандартами і технічними вимогами, правилами експлуатації лабораторного обладнання і контрольно-вимірної апаратури; правилами експлуатації обчислювальної техніки; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.
2.Завдання та обов’язки

2.1.  Працює в режимі робочого дня за розкладом уроків та графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня на ставку і затвердженим директором школи.

2.2.  Не покидати робоче місце без дозволу вчителя чи заступника директора школи по господарчій частині, чи директора школи. 

2.3. Виконувати накази та розпорядження вчителя – предметника, заступника директора школи по господарчій частині та директора школи.

2.4. У період канікул, який не збігається з відпусткою, виконує господарські та інші роботи відповідно до розпоряджень директора школи чи його заступника з адміністративно – господарської роботи.

2.5. Проходить інструктаж з техніки безпеки, охорони праці, виробничої санітарії і пожежної безпеки під керівництвом завідувача відповідного кабінету чи заступника директора школи з адміністративно – господарської роботи. 

2.6. Працює в тісній взаємодії з учителями відповідних предметів. 

2.7. Забезпечує роботу навчальних лабораторій, навчально-методичних кабінетів, фільмотек тощо. 

2.8. Перевіряє стан лабораторних приладів та забезпечує їх справність та робото дієвість. 

2.9. Сприяє забезпеченню лабораторій, навчально-методичних кабінетів, фільмотек необхідною наочністю, навчальним обладнанням, відповідними речовинами, хімічними реактивами та посудом, що використовується при проведенні лабораторних занять. 

2.10. Дотримується правил зберігання хімічних реактивів, отруйних і вибухонебезпечних речовин. 

2.11. Забезпечує безпечність електромеханічного обладнання, що використовується в лабораторіях, навчально-методичних кабінетах та фільмотеках під час занять. 

2.12. Відповідає за збереження обладнання, майна та навчально-методичної документації. 

2.13. Створює особливі необхідні умови для безпечного проведення лабораторних занять, що пов’язані з використанням горючих, отруйних та агресивних речовин. 

2.14. Надає кваліфіковану допомогу щодо використання обладнання, матеріалів та речовин. 

2.15. Приймає участь у розробленні та виготовленні навчально-наочного матеріалу, навчально-методичної документації відповідно до профілю лабораторії, навчально-методичного кабінету, фільмотеки навчального закладу. 

2.16. Надає першу долікарську допомогу у випадку травмування учнів. 

2.17. Вивчає спільно з педагогічним працівником (завідувачем) відповідність змісту лабораторних занять сучасному рівню розвитку науки і техніки. 

2.18. Приймає участь в оновленні і поповненні матеріально-технічної бази, в постановці нових лабораторних робіт. 

2.19. Сприяє своєчасному забезпеченню лабораторії, навчально-методичного кабінету, фільмотеки навчальними матеріалами та сучасним обладнанням, естетичного оформлення робочих місць учнів. 

2.20. Забезпечує необхідну дисципліну з боку учнів під час занять. 

2.21. Здійснює контроль за дотриманням правил протипожежної безпеки, робочим станом вентиляційної системи, водопостачання, дотриманням правил і вимог щодо проведення лабораторних робіт. 

2.22. Підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

Здійснює:
· надання допомоги вчителю (вчителям) в організації і проведенні навчальних занять, обслуговуванні та підтримуванні в робочому стані обладнання навчальних кабінетів; 

· підготовку приладів і обладнання для проведення експериментів і дослідів на уроках фізики, хімії, географії, біології тощо. 

· підготовку і проведення практичних, лабораторних робіт з даних предметів, згідно поданих заявок вчителів. Забезпечує учнів під час виконання лабораторних і практичних робіт необхідними для їх проведення обладнанням, матеріалами, реактивами тощо; 

· різноманітні обчислювальні й графічні роботи, пов’язані з навчальними заняттями, які проводяться. 

· поточний ремонт приладів та обладнання в кабінетах школи згідно поданих заявок вчителів, слідкує за справністю лабораторного обладнання; 

· облік витрачених матеріалів, складає звітність відповідно до встановленої форми; 

роботи по наведенню санітарно-технічного порядку в кабінетах та лаборантських ( прибирання, контроль за збереженням меблів і обладнання ); 

· допомогу вчителям в одержанні, збереженні та списанні обладнання і приладів в кабінетах школи; 

· миття хімічного посуду під час і після проведення лабораторних робіт в старших класах; 

· контроль за роботою витяжних шафів та санітарно-технічного обладнання в кабінетах; 

· контроль за роботою електрообладнання в кабінетах; 

· розмноження за вказівкою вчителя, завідувача кабінету дидактичних матеріалів; 

· упорядкування обладнання після проведення лабораторних, практичних, демонстраційних робіт; в разі потреби миє і чистить обладнання з дотриманням відповідних інструкцій щодо його експлуатації; 

· дотримання правил техніки безпеки, охорони праці, виробничої санітарії та пожежної безпеки; 

· роботу по розширенню матеріальної бази кабінету, складає за дорученням завідувача кабінету заявки на обладнання і необхідні матеріали, підтримує зв’язки з навчальними колекторами, фільмотеками та іншими подібними організаторами. 

3. Права
Лаборант  має право:
3.1. забороняти користуватися несправним обладнанням (приладами/інструментами, технічними засобами тощо); 

3.2. відразу ж забороняти дії, що спричиняють явні порушення правил техніки безпеки, охорони праці, виробничої санітарії і пожежної безпеки під час користування обладнанням і матеріалами, закріпленими за кабінетом; 

3.3. на  обладнання  робочого  місця згідно  з встановленими  нормами,  які  забезпечують  можливість  виконання  ним  посадових  обов'язків. 

4. Відповідальність
Відповідає:
4.1. за невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статусу і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень адміністрації і педагогічних працівників школи, а також посадових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, лаборант несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством; 

4.2. за завдані школі чи учасникам навчального процесу у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків збитки лаборант несе відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим і/чи цивільним законодавством.
5. Повинна знати

Лаборант повинен знати:
закони України та інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність навчальних закладів, правила техніки безпеки охорони праці та пожежного захисту, основні програмні матеріали загальноосвітніх шкільних предметів та (або) навчальних дисциплін, основні властивості речовин та правила їх використання, методику проведення лабораторних робіт.

6. Кваліфікаційні вимоги

Лаборант (освіта): середня або професійна освіта (бакалавр або молодший спеціаліст). Без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Лаборант взаємодіє:
Лаборант підпорядковується безпосередньо вчителю, який виконує обов’язки завідувача кабінету, а в разі обслуговування декількох кабінетів – заступнику директора школи з навчально-виховної роботи. 

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в) __________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

ДВІРНИКА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики двірника, на основі кваліфікаційного довідника професій робітників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
1.2. Двірник призначається на посаду і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з господарської роботи.
1.3. Двірник підпорядковується безпосередньо заступнику директора з господарської роботи. 

1.4. Під час виконання посадових обов'язків двірник керується розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення його обов’язків; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Головне призначення двірника полягає в обслуговуванні закріпленої за школою територією.

2.2. Завдання двірника —  підтримка належного санітарного стану і порядку на пришкільній території.

2.3.Двірник виконує наступні обов’язки:

2.3.1. Здійснює прибирання вулиць, тротуарів і ділянок території, яка належить школі.

2.3.2. Своєчасно очищує від снігу та льоду тротуар, доріжки, проїжджу частину дороги, посипає їх піском.

2. 3.3. Прориває й вичищає канавки для стоку води.

2. 3.4. Доглядає за збереженням і справністю інвентарю, бочків, ящиків для сміття й відходів.

2. 3.5. В літній час поливає водою подвір’я.

2. 3.6. Слідкує за збереженням надвірного обладнання, парканів, сходів і т.п., а також зелених насаджень.

2. 3.7. Залучається до підбілювання бордюр, побілки дерев, які знаходяться на шкільному подвір’ї.

2. 3.8. Залучається до косметичних ремонтних робіт у школі.

2. 3.9. Забезпечує знищення амброзії та високо рослинної трави.

2. 3.10. Проводить періодичну промивку та дезінфекцію вуличних урн, систематично чистить їх від сміття.

2.3.11. Відповідає за посадку та догляд за квітами на шкільних клумбах, вчасне їх прополювання та полив.

2.3.12.Дотримується правил  техніки безпеки та протипожежної безпеки.

2. 3.13. Проходить медичний огляд у встановленому порядку.

2.3.14. Знаходитися на робочому місці з 7: 00 до 10:00, з 12:00 до 15:00, з 17:00до 19:00. Не покидати робоче місце без дозволу заступника директора з господарської роботи чи директора школи. Працює в режимі нормованого робочого дня за графіком, складе​ним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи за поданням заступника директора з господарської роботи.

2.3.15. Чергувати по школі згідно графіка чергувань, а також по виробничій необхідності.

3. Права
Двірник  має право на:

отримання необхідного для прибирання інвентарю, приміщення для його зберігання.

4. Відповідальність
4.1. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, двірник несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством. 

4.2. за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки двірник несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинна знати

Двірник  повинен знати:
5.1. правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

5.2. загальні  правила виробничої  санітарії,  а  також  Статут  і  Правила  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цю  Інструкцію. 

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду двірника призначаються особи, які мають загальну середню освіту (без вимог до стажу роботи) чи професійно-технічну освіту (без вимог до стажу роботи).

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Двірник взаємодіє:
в процесі своєї діяльності з педагогічними, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків.

.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

СТОРОЖА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики сторожа, на основі кваліфікаційного довідника професій робітників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
1.2. Сторож призначається на посаду і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з господарської роботи.
1.3. Сторож підпорядковується безпосередньо заступнику директора з господарської роботи. 
1.4. Під час виконання посадових обов'язків сторож керується розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення його обов’язків; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.
2. Завдання та обов’язки

2.1.Здійснює:
· охорону  будівлі  школи  і  шкільного  майна  у  денний  і  нічний  час; 

· при  прийняті  об’єкту  під  охорону оглядає обладнання  школи,  впевнившись  в  його  працездатності,  про  виявлені  недоліки  своєчасно  доповідати  заступнику директора  школи з господарської роботи та директору школи; 

· у  разі  пошкодження  замків,  дверей,  вікон,  виникнення  пожежі,  аварійних  ситуацій,  пов’язаних  із  системати  тепло-,  водо-,  енергопостачання  негайно  повідомляє  директора  школи,  заступника  директора  школи  з  господарської  роботи,  відповідні  аварійні  та  інші  служби  (пожежну  охорону,  міліцію  тощо). 

· огляд  приміщення  школи,  території,  робить відповідні  записи  в  журнал  чергового  охоронника; 

· постійне  знаходження  на  об’єкті,  не  відлучається  і  не  закінчує  роботу  по  охороні  до  передачі  об’єкта  під  охорону  іншому  сторожу чи черговому; 

· при  проникненні  на  об’єкт  сторонніх  осіб  своєчасно  приймає  міри  по  затриманню  порушника,  використовуючи  при  цьому  телефон,  засоби  сигналізації,  тощо; 

· в  випадках  виявлення  прояву  правопорушень,  пошкодження  шкільного  обладнання  та  інших недоліків  своєчасно  доповідає  про  це  заступнику директорра з господарської роботи чи директору  школи,  органам внутрішніх  справ; 

· під  час  чергування  через  кожні  2  години  обходить  будівлю  школи,  її  територію  з  метою  перевірки  її  цілісності,  непошкодженості  замків,  грат  на  вікнах,  систем  життєзабезпечення  школи; 

· при  виникненні  пожежі  викликає  пожежну  охорону,  приймає  міри  по  ліквідації  пожежі,  діє  згідно  інструкції з пожежної безпеки.  По  прибутті  в  школу  директора  а  також  інших  перевіряючих  осіб  доповідати  про  результати  чергування.

2.2. у  своїй  роботі  сторож  керується  правилами  охорони  будівель  в  нічний  час,  загальними  правилами  і  нормами  охорони  праці,  виробничої  санітарії  і  протипожежного  захисту,  а  також  Статутом  і  Правилами  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цією  Інструкцією. 

2.3. забороняється  займатись  під  час  чергування  сторонніми  справами,  які  не  входять  до  посадових  обов’язків  сторожа; 

2.4. працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком,  складеним  виходячи  із  40-годинного  робочого  тижня  і  затвердженим  директором  школи  за  поданням  заступника  директора  школи  з  господарської  роботи; 

2.5. проходить  інструктаж  під  керівництвом  заступника  директора  школи  з  -господарської  роботи  з  правил  охорони  приміщень  і  території  будівель   у  нічний  час,  техніки  безпеки,  пожежної  безпеки,  правил  поведінки  в  разі  виникнення  аварійних  ситуацій. 

3.Права
Сторож має право на:

надання  йому приміщення  для  власних  речей. 
4. Відповідальність
4.1. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, сторож несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством. 
4.2. за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки сторож несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинна знати

Сторож  повинен знати:
5.1. правила та норми охорони праці та протипожежного захисту,

5.2. загальні  правила виробничої  санітарії,  а  також  Статут  і  Правила  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цю  Інструкцію,

5.3. стан  об’єкту,  що  знаходиться  під  охороною,  місця  телефонного  зв’язку,  внутрішкільної  сигналізації,  протипожежної  безпеки  та  вміти  ними  керуватись. 

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду сторожа призначаються особи, які мають загальну середню освіту (без вимог до стажу роботи) чи професійно-технічну освіту (без вимог до стажу роботи).

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Сторож взаємодіє:
в процесі своєї діяльності з педагогічними, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

ГАРДЕРОБНИКА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики гардеробника, на основі кваліфікаційного довідника професій робітників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
1.2. Гардеробник  призначається на посаду і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з господарської роботи.
1.3. Гардеробник підпорядковується безпосередньо заступнику директора з господарської роботи. 
1.4. Під час виконання посадових обов'язків гардеробник керується розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення його обов’язків; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.
2. Завдання та обов’язки

Гардеробник виконує наступні обов’язки:

2.1.  Приймає на збереження верхній одяг, головні убори, інші особисті речі.

2.2.  Видає речі учням  школи тільки під час перерви та після закінчення занять.

2.3. Утримує в чистоті і порядку приміщення гардеробної.

2.4.  Надає допомогу інвалідам, малолітнім  особам при роздяганні і одяганні.

2.5.  Забезпечує збереження речей, зданих на збереження.

2.6.  Негайно повідомляє адміністрацію школи при втраті речей, зданих на збереження, і вживає заходів щодо їх пошуку.

2.7. Проходить медичний огляд у встановленому порядку.

2.8. Спільно з прибиральником чергує під час занять; забороняє проникнення сторонніх осіб під час занять.

2.9. Функції:

Основне призначення посади гардеробника — прийом і збереження вер​хнього одягу учасників навчального процесу.

3.Права
Гардеробник  має право на:

3.1. надання  йому приміщення  для  власних  речей;

3.2. обладнання робочого місця (гардеробної) згідно встановлених норм, які забезпечують можливість виконання ним посадових обов’язків.

4. Відповідальність

4.1. За невиконання чи  неналежне виконання без  поважних причин Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних наказів і роз​поряджень адміністрації школи, поса​дових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, гардеробник несе дис​циплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавст​вом.

4.2. Гардеробник несе повну матеріальну відповідальність у випадку втрати або псування речей, зданих на збереження, якщо не докаже, що збитків завдано не з його вини.

5. Повинна знати

Гардеробник  повинен знати:
5.1. правила та норми охорони праці та протипожежного захисту,

5.2. загальні  правила виробничої  санітарії,  а  також  Статут  і  Правила  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цю  Інструкцію,

5.3. стан  об’єкту,  що  знаходиться  під  охороною,  місця  телефонного  зв’язку,  внутрішкільної  сигналізації,  протипожежної  безпеки  та  вміти  ними  керуватись. 

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду гардеробника призначаються особи, які мають загальну середню освіту (без вимог до стажу роботи) чи професійно-технічну освіту (без вимог до стажу роботи).

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Гардеробник взаємодіє:
в процесі своєї діяльності з педагогічними, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків.

Гардеробник:

7.1.  Працює в режимі нормованого робочого дня за графіком, складе​ним, виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи   за   представленням заступника директора з ГР.

7.2.  Проходить інструктаж з правил прийому і збереження особистих речей, а також з техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки під  керівництвом  заступника директора з ГР .

7.3.  У випадку простою (відсутності роботи в гардеробній) може бути тимчасово залучений до виконання обов’язків прибиральника службових приміщень згідно розпорядження директора за представленням заступника директора з ГР .

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

ЗАВІДУЮЧОГО КАБІНЕТОМ

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Завідуючий кабінетом:

відповідає за:
· чистоту, естетичний та санітарний стан кабінету і підсобних приміщень; 

· стан збереження в належному вигляді шкільних парт, стільців та інших меблів кабінету; 

· безпечний стан учнівських робочих місць, приладів, інструментів; 

· систематичне проведення первинного і періодичного інструктажу з лаборантами і учнями та відповідне їх оформлення в журналі; 

· перевірку знань, а також виконання лаборантами та учнями правил і інструкцій з техніки безпеки; 

· щорічну розробку заходів з охорони праці для включення їх у плани і угоду з охорони праці. 

· за стан зберігання матеріальних цінностей у ввіреному йому кабінеті; 

здійснює:
· інструктаж учнів з безпеки життєдіяльності під час занять з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів: 

· виконання постанов, розпоряджень і наказів МО України та інших нормативних документів з питань охорони праці; 

· оформлення кабінету, погоджуючи з адміністрацією та залучаючи до цієї роботи учнів, батьків, громадські організації; 

· відповідальність за життя і здоров’я учнів класу під час занять які він проводить; 

· оперативне інформування адміністрації школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги; 

· періодичне медичне обстеження; 

· дотримання етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога; 

· складання поточного та перспективного планів роботи кабінету, планує оновлення матеріальної бази кабінету,наочних засобів навчання, навчальних посібників; подає заявку адміністрації школи на придбання необхідного обладнання для проведення лабораторних, практичних робіт, демонстраційних дослідів; 

· складання і щорічний перегляд інструкцій з техніки безпеки, протипожежної безпеки і здійснення нагляду за їх виконанням; 

· створення всіх необхідних умов для безпечних умов навчання, проведення лабораторних занять та інших робіт тільки при наявності відповідного обладнання, яке вимагається правилами і нормами охорони праці; 

· за розпорядженням адміністрації закупку необхідного обладнання для кабінету; 

·  контроль за обладнанням з протипожежної безпеки, медичних та індивідуальних засобів захисту, а також поновлює наочну агітацію з питань безпеки життєдіяльності; 

бере участь:
· у роботі педагогічної ради школи; 

· у діяльності методичних об’єднань та інших формах методичної роботи. 

має право на:
· не допускати проведення занять, пов'язаних із небезпекою для життя і здоров'я учнів і працівників школи, з повідомленням про це директора школи чи заступника директора з навчально-виховної роботи; 

· участь в управлінні школою в порядку, визначеному Статутом школи; 

· захист професійної честі й гідності; 

· ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, надання відповідних пояснень; 

· захист своїх інтересів самостійно або через  представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики; 

· конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом; 

· надання учням під час занять і перерв обов’язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, встановлених Статутом і Правилами внутрішнього розпорядку; 

· проходження атестації кабінету на добровільній основі; 

Забезпечує:
· своєчасне складання встановленої звітної документації; 

· своєчасне подання директору школи звіту про свою роботу. 

Погоджує:
· свою роботу з директором школи та заступником директора школи з навчально-виховної роботи. 

  

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)
__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.


_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція
КЛАСНОГО КЕРІВНИКА
БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі Положення про класного керівника загальноосвітнього закладу системи загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України 06.09.2000 р. №434, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 26.09.2000 р. №659/4.  Під час складання Інструкції враховано рекомендації з організації служби охорони праці в освітніх закладах системи Міністерства освіти і науки України.

1.2. Класний керівник призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.

1.3. Класний керівник повинен мати вищу чи середню спеціальну педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).

1.4. Класний керівник підзвітний у  своїй роботі директору школи, а у вирішенні питань організації навчально-виховного процесу безпосередньо підпорядкований заступнику директора школи з навчально-виховної роботи, заступнику директора школи з виховної роботи.

1.5. У своїй діяльності класний керівник керується Конституцією і законодавством України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління освітою всіх рівнів з питань освіти і виховання учнівської молоді; правилам і нормам охорони праці, техніці безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором (контрактом).

Класний керівник дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції

Основними напрямами діяльності класного керівника є:

2.1. Створення сприятливих умов для індивідуального розвитку і формування особистості учнів.

2.2. Формування колективу класу.

2.3. Сприяння забезпечення умов для засвоєння учнями рівня і обсягу освіти, а також розвиткові їх здібностей.

2.4. Створення умов для організації змістовного дозвілля, профілактики бездоглядності, правопорушень, планування та проведення відповідних заходів.

2.5. Проведення виховної роботи з урахуванням вікових та індивідуальних психологічних особливостей  учнів, їх нахилів, інтересів, задатків, готовності до певних видів діяльності, а також рівня сформованості учнівського колективу.

2.6. Сприяння підготовці учнів до самостійного життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами.

2.7. Координація роботи вчителів, психолога, органів учнівського самоврядування, батьків та інших учасників навчально-виховного процесу з виконання завдань навчання та виховання в класному колективі, соціального захисту учнів.

3. Завдання та обов’язки
Класний керівник виконує такі посадові обов’язки:

3.1. Працює з учнями закріпленого за ним класу.

3.2. Вивчає особистість кожного учня в класі, його нахили, інтереси.

3.3. Створює сприятливі мікро середовище і морально-психологічний клімат для кожного учня в класі.

3.4. Сприяє розвитку в учнів навичок спілкування , допомагає учням вирішувати проблеми, які виникають у спілкуванні з товаришами, вчителями, батьками.

3.5. Спрямовує самовиховання і саморозвиток особистості учня, вносить необхідні корективи в систему його виховання.

3.6. Надає допомогу учням у навчальній діяльності, з’ясовує причини низької успішності, забезпечує їх усунення.

3.7. Сприяє здобуттю додаткової освіти учнями через систему гуртків, клубів, секцій, об’єднань, які організовуються в школі, закладах позашкільної освіти за місцем проживання.

3.8. Організовує життя колективу класу відповідно до вікових особливостей та інтересів учнів і вимог суспільства.

3.9. Суспільно з органами учнівського самоврядування веде активну пропаганду здорового способу життя; проводить фізкультурно-масові, спортивні та інші заходи, які сприяють зміцненню здоров’я учнів у класі.

3.10. Веде в установленому порядку документацію, пов’язану з виконанням повноважень класного керівника (класні журнали, особові справи, плани роботи тощо). Контролює заповнення учнями щоденників і виставлення оцінок. Щотижня підписує учнівський щоденник.

3.11.  Підтримує постійний контакт з батьками учнів (особами, які їх замінюють), проводить батьківські збори.

3.12.  Планує виховну роботу в класі.

3.13.  Забезпечує дотримання правил безпеки життєдіяльності під час здійснення навчального процесу та проведення виховних заходів.

3.14.  Оперативно інформує адміністрацію школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долі карської допомоги.

3.15.  Вносить пропозиції щодо покращення і оздоровлення умов здійснення навчального процесу, а також доводить до відома завідувача кабінету, дирекції школи інформацію про всі недоліки в забезпеченні освітнього процесу, які знижують працездатність учнів, негативно впливають на їхнє здоров’я.

3.16. Здійснює інструктаж учнів з безпеки життєдіяльності під час проведення виховних заходів з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів.

3.17. Організовує вивчення учнями правил охорони праці, правил вуличного руху, поведінки в побуті, на воді тощо.

3.18. Бере участь у роботі педагогічної ради школи.

3.19. Проходить періодичні медичні обстеження.

3.20. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну культуру; бере участь у діяльності методичних об’єднань та інших формах методичної роботи.

3.21. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність учнів, захищає його від будь-яких форм фізичного, психічного насильства; своєю діяльністю стверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі.

3.22. Здійснює педагогічний контроль за дотриманням учнями Статуту школи, інших документів, що регламентують організацію навчально-виховного процесу

3.23. Інформує про стан виховного процесу в класі та рівень успішності учнів педагогічну раду, адміністрацію школи, батьків.

3.24. Забезпечує збереження і належний стан матеріальних цінностей, які знаходяться  в закріпленій класній кімнаті.

3.25. Організовує чергування учнів у класі, в школі відповідно до встановлених у школі правил.

3.26. Постійно контролює відвідування учнями класу навчальних занять.

4. Права

Класний керівник має право на:

4.1.  Участь в управлінні школою в порядку, визначеному Статутом школи.

4.2. Захист професійної честі, гідності відповідно до чинного законодавства.

4.3. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, надання відповідних пояснень.

4.4. Захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики.

4.5. Конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

4.6. Вибір форм підвищення педагогічної кваліфікації з проблем виховання.

4.7. Вияв соціально-педагогічної ініціативи, вибір форм, методів, засобів роботи з учнями.

4.8. Ініціювання розгляду адміністрацією школи питань соціального захисту учнів.

4.9. Давання учням під час занять і перерв обов’язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, встановлених Статутом і Правилами внутрішнього розпорядку.

4.10. Внесення пропозицій на розгляд адміністрації, педагогічної ради, ради школи про моральне та матеріальне заохочення учнів.

4.11. Відвідування уроків у своєму класі, присутність на заходах, що проводять для учнів класу, навчальні, культурно-просвітні заклади.

4.12. Внесення пропозицій на розгляд батьківських зборів класу щодо матеріального забезпечення організації та проведення позаурочних заходів у порядку, визначеному законодавством.

4.13. Матеріальне заохочення за досягнення вагомих результатів у виконанні покладених на нього завдань.

4.14. Відвідування учнів за місцем їх проживання (за згодою батьків, опікунів, піклувальників) вивчення умов їх побуту та виховання.

5. Відповідальність
5.1. Класний керівник несе відповідальність за життя і здоров’я учнів класу під час заходів, які він проводить, а також за дотримання їхніх прав і свобод відповідно до законодавства України.

5.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, визначених цією інструкцією, класний керівник несе дисциплінарну відповідальність у порядку, передбаченому трудовим законодавством.

5.3. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю учня, а також споєння іншого аморального вчинку класний керівник може бути звільнений з посади відповідно до трудового законодавства і Закону України “Про освіту”.

5.4. За навмисно завдані школі чи учасникам навчального процесу у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх  посадових обов’язків збитки класний керівник несе матеріальну відповідальність у порядку, визначеному трудовим чи цивільним законодавством.

6. Повинен знати

Класний керівник повинен знати:

6.1. Конституцію України, Закони України; 

6.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

6.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

6.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

6.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

6.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

6.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

6.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

6.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

6.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

6.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

6.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.

7. Кваліфікаційні вимоги
7.1. Класний керівник повинен мати вищу чи середню спеціальну педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).

8. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
Класний керівник:

8.1. Працює з учнівським колективом закріпленого класу постійно протягом навчального тижня.

8.2. Замінює в установленому порядку тимчасово відсутніх класних керівників.

8.3. Самостійно планує свою роботу на навчальний семестр. Складає план роботи з класним колективом у формі, визначеній адміністрацією школи. План роботи затверджується заступником директора школи з виховної роботи.

8.4. Звітує у встановленому порядку заступнику директора школи з виховної роботи про свою діяльність після закінчення навчального семестру.

8.5. Отримує від директора школи і його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

8.6. Працює в тісній взаємодії з учителями, батьками учнів (особами, що їх замінюють); систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи.

8.7. Подає заступнику директора школи з навчально-виховної роботи статистичні звіти, звіти про успішність у навчанні учнів класу після закінчення навчального семестру, навчального року.

              З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 16

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція
ЧЕРГОВОГО ВЧИТЕЛЯ

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

· Розпочинає чергування о 8.30 год. та закінчує за 20 хвилин після закінчення уроків. 

· Виконує всі розпорядження чергового адміністратора. 

· Відповідає за налагодження дисципліни і порядку серед учнів на своєму посту. 

· В кінці кожного дня подає звіт про чергування черговому адміністратору.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)
__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

Додаток 17

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

КЛАСНОГО КЕРІВНИКА ЧЕРГОВОГО КЛАСУ

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

· Класний керівник чергового класу є старшим черговим вчителем по школі. Виконує розпорядження чергового адміністратора. 

· Чергування класного керівника чергового класу розпочинається о 8.15 год. 

· Розподіляє обов’язки чергових між учнями класу. 

· Здійснює контроль за виконанням обов’язків чергових учнями класу до початку занять, під час перерв та по закінченню занять. 

· Фіксує факти спізнень учнів на  перший урок. 

· Контролює чергування учнів у шкільній їдальні. 

· Перевіряє разом з черговими учнями проведення вологого прибирання класних приміщень по закінченню уроків. 

· Стежить за порядком і дисципліною у школі під час перерв. 

· Забезпечує учнів класу пов'язками (бейджиками) чергових. 

· В кінці кожного дня подає звіт про чергування черговому адміністратору.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)
__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.


_____________________________






(підпис)

Додаток 18

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

ЧЕРГОВОГО АДМІНІСТРАТОРА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

· Прийти в школу за годину до початку першого уроку (о 8 годині),  перевірити присутність чергових вчителів та присутність на постах учнів чергового класу. 

· О 8 год.00 хв. відкрити учительську та перевірити наявність класних журналів.

· Після другого уроку перевірити вчасність подання інформації у  шкільному журналі обліку відвідування учнями школи про кількість відсутніх учнів. 

· Під час перерв здійснювати  контроль за чергуванням учнів та чергових вчителів. 

· Проводити контроль за організацією харчування учнів у шкільній їдальні, своєчасністю накриття столі; присутність класних керівників в їдальні під час харчування учнів. 

· Контролювати вчасність початку уроків, спізнення на уроки вчителів та учнів школи, організацію і проведення заміни уроків. 

· Проводити контроль за організацією і проведенням додаткових занять, факультативів, гуртків та інших позакласних заходів. 

· В кінці чергування перевірити наявність журналів, закрити учительську. 

· Результати чергування записати в журнал чергового адміністратора.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)
__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.


_____________________________






(підпис)

Додаток 19
до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція
КЛАСОВОДА
БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі Положення про класовода загальноосвітнього закладу системи загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України 06.09.2000 р. №434, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 26.09.2000 р. №659/4.  Під час складання Інструкції враховано рекомендації з організації служби охорони праці в освітніх закладах системи Міністерства освіти і науки України.

1.2. Класовод призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.

1.3. Класовод повинен мати вищу чи середню спеціальну педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).

1.4. Класовод підзвітний у  своїй роботі директору школи, а у вирішенні питань організації навчально-виховного процесу безпосередньо підпорядкований заступнику директора школи з навчально-виховної роботи, заступнику директора школи з виховної роботи.

1.5. У своїй діяльності класовод керується Конституцією і законодавством України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління освітою всіх рівнів з питань освіти і виховання учнівської молоді; правилам і нормам охорони праці, техніці безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором (контрактом).

Класовод дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції

Основними напрямами діяльності класовода є:

2.1. Створення сприятливих умов для індивідуального розвитку і формування особистості учнів.

2.2. Формування колективу класу.
2.3. Сприяння забезпечення умов для засвоєння учнями рівня і обсягу освіти, а також розвиткові їх здібностей.
2.4. Створення умов для організації змістовного дозвілля, профілактики бездоглядності, правопорушень, планування та проведення відповідних заходів.
2.5. Проведення виховної роботи з урахуванням вікових та індивідуальних психологічних особливостей  учнів, їх нахилів, інтересів, задатків, готовності до певних видів діяльності, а також рівня сформованості учнівського колективу.
2.6. Сприяння підготовці учнів до самостійного життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами.
2.7. Координація роботи вчителів, психолога, органів учнівського самоврядування, батьків та інших учасників навчально-виховного процесу з виконання завдань навчання та виховання в класному колективі, соціального захисту учнів.

3. Завдання та обов’язки
Класовод виконує такі посадові обов’язки:

3.1. Працює з учнями закріпленого за ним класу.

3.2. Вивчає особистість кожного учня в класі, його нахили, інтереси.

3.3. Створює сприятливі мікро середовище і морально-психологічний клімат для кожного учня в класі.

3.4. Сприяє розвитку в учнів навичок спілкування , допомагає учням вирішувати проблеми, які виникають у спілкуванні з товаришами, вчителями, батьками.

3.5. Спрямовує самовиховання і саморозвиток особистості учня, вносить необхідні корективи в систему його виховання.

3.6. Надає допомогу учням у навчальній діяльності, з’ясовує причини низької успішності, забезпечує їх усунення.

3.7. Сприяє здобуттю додаткової освіти учнями через систему гуртків, клубів, секцій, об’єднань, які організовуються в школі, закладах позашкільної освіти за місцем проживання.

3.8. Організовує життя колективу класу відповідно до вікових особливостей та інтересів учнів і вимог суспільства.

3.9. Суспільно з органами учнівського самоврядування веде активну пропаганду здорового способу життя; проводить фізкультурно-масові, спортивні та інші заходи, які сприяють зміцненню здоров’я учнів у класі.

3.10. Веде в установленому порядку документацію, пов’язану з виконанням повноважень класовода (класні журнали, особові справи, плани роботи тощо). Контролює заповнення учнями щоденників і виставлення оцінок. Щотижня підписує учнівський щоденник.

3.11.  Підтримує постійний контакт з батьками учнів (особами, які їх замінюють), проводить батьківські збори.

3.12.  Планує виховну роботу в класі.

3.13.  Забезпечує дотримання правил безпеки життєдіяльності під час здійснення навчального процесу та проведення виховних заходів.

3.14. Оперативно інформує адміністрацію школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долі карської допомоги.

3.15. Вносить пропозиції щодо покращення і оздоровлення умов здійснення навчального процесу, а також доводить до відома завідувача кабінету, дирекції школи інформацію про всі недоліки в забезпеченні освітнього процесу, які знижують працездатність учнів, негативно впливають на їхнє здоров’я.

3.16. Здійснює інструктаж учнів з безпеки життєдіяльності під час проведення виховних заходів з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів.

3.17. Організовує вивчення учнями правил охорони праці, правил вуличного руху, поведінки в побуті, на воді тощо.

3.18. Бере участь у роботі педагогічної ради школи.

3.19. Проходить періодичні медичні обстеження.

3.20. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну культуру; бере участь у діяльності методичних об’єднань та інших формах методичної роботи.

3.21. Дотримується педагогічної етики, поважає гідність учнів, захищає його від будь-яких форм фізичного, психічного насильства; своєю діяльністю стверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі.

3.22. Здійснює педагогічний контроль за дотриманням учнями Статуту школи, інших документів, що регламентують організацію навчально-виховного процесу

3.23. Інформує про стан виховного процесу в класі та рівень успішності учнів педагогічну раду, адміністрацію школи, батьків.

3.24. Забезпечує збереження і належний стан матеріальних цінностей, які знаходяться  в закріпленій класній кімнаті.

3.25. Організовує чергування учнів у класі, в школі відповідно до встановлених у школі правил.

3.26. Постійно контролює відвідування учнями класу навчальних занять.

4. Права

Класовод має право на:

4.1.  Участь в управлінні школою в порядку, визначеному Статутом школи.

4.2.  Захист професійної честі, гідності відповідно до чинного законодавства.

4.3. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, надання відповідних пояснень.

4.4. Захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики.

4.5. Конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

4.6. Вибір форм підвищення педагогічної кваліфікації з проблем виховання.

4.7. Вияв соціально-педагогічної ініціативи, вибір форм, методів, засобів роботи з учнями.

4.8. Ініціювання розгляду адміністрацією школи питань соціального захисту учнів.

4.9. Давання учням під час занять і перерв обов’язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, встановлених Статутом і Правилами внутрішнього розпорядку.

4.10. Внесення пропозицій на розгляд адміністрації, педагогічної ради, ради школи про моральне та матеріальне заохочення учнів.

4.11. Відвідування уроків у своєму класі, присутність на заходах, що проводять для учнів класу, навчальні, культурно-просвітні заклади.

4.12. Внесення пропозицій на розгляд батьківських зборів класу щодо матеріального забезпечення організації та проведення позаурочних заходів у порядку, визначеному законодавством.

4.13. Матеріальне заохочення за досягнення вагомих результатів у виконанні покладених на нього завдань.

4.14. Відвідування учнів за місцем їх проживання (за згодою батьків, опікунів, піклувальників) вивчення умов їх побуту та виховання.

5. Відповідальність
5.1. Класовод несе відповідальність за життя і здоров’я учнів класу під час заходів, які він проводить, а також за дотримання їхніх прав і свобод відповідно до законодавства України.

5.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, визначених цією інструкцією, класовод несе дисциплінарну відповідальність у порядку, передбаченому трудовим законодавством.

5.3. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю учня, а також споєння іншого аморального вчинку класовод може бути звільнений з посади відповідно до трудового законодавства і Закону України “Про освіту”.

5.4. За навмисно завдані школі чи учасникам навчального процесу у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх  посадових обов’язків збитки класовод несе матеріальну відповідальність у порядку, визначеному трудовим чи цивільним законодавством.

6. Повинен знати

Класовод повинен знати:

6.1. Конституцію України, Закони України; 

6.2. Укази Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;

6.3. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 

6.4.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 

6.5. основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та організаційно-управлінських завдань;

6.6. педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 

6.7. методику викладання предмету; методику виховної роботи; 

6.8. вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних приміщень до них; 

6.9. засоби навчання та їх дидактичні можливості;

6.10. основи наукової організації праці; нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; сучасні педагогічні технології навчання; 

6.11. основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами, мультимедійним обладнанням;

6.12. правила внутрішнього трудового розпорядку освітнього закладу; правила з охорони праці та пожежної безпеки.

7. Кваліфікаційні вимоги
7.1. Класовод повинен мати вищу чи середню спеціальну педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).

8. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
Класовод:

8.1. Працює з учнівським колективом закріпленого класу постійно протягом навчального тижня.

8.2. Замінює в установленому порядку тимчасово відсутніх класних керівників.

8.3. Самостійно планує свою роботу на навчальний семестр. Складає план роботи з класним колективом у формі, визначеній адміністрацією школи. План роботи затверджується заступником директора школи з виховної роботи.

8.4. Звітує у встановленому порядку заступнику директора школи з виховної роботи про свою діяльність після закінчення навчального семестру.

8.5. Отримує від директора школи і його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

8.6. Працює в тісній взаємодії з учителями, батьками учнів (особами, що їх замінюють); систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи.

8.7. Подає заступнику директора школи з навчально-виховної роботи статистичні звіти, звіти про успішність у навчанні учнів класу після закінчення навчального семестру, навчального року.

              З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

                   Додаток 20

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273
ПОСАДОВА  Інструкція  
БІБЛІОТЕКАРЯ 
БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на підставі Наказу Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 року № 665 «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Закону України «Про бібліотеку та бібліотечну справу» від 27.01.1995 № 32/95-ВР,, Національного класифікатора України «Класифікатор професій», затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики  28 липня 2010 року № 327 ( зі змінами), законів України «Про освіту» від 23.05.1991 № 1060-ХІІ ( зі змінами) , «Про загальну середню освіту» від 13.05.1999  № 651-ХІV (зі змінами), «Про  позашкільну освіту» від 22.06.2000 № 1841-ІІІ (зі змінами), Положення про  загальноосвітній навчальний   заклад, затвердженого наказом    Міністерства  освіти і науки  від 27.08.2010  № 778, Положення про бібліотеку навчального закладу Міністерства освіти України, затвердженої наказом МОН України № 139 від 14 травня 1999 року та інших нормативно-правових актів.


1.2. Бібліотекар належить до професійної групи «Професіонали» (код 2432.2 за Національним класифікатором України ДК 003: 2010 «Класифікатор професій», затвердженим наказом державного комітету з питань технічного регулювання та споживчої політики від 28.07.2010 року № 327).

      1.3.Бібліотекаря призначає на посаду та звільняє з посади начальник управління освіти і науки Білоцерківської міської ради Київської області та директор школи.

      1.4.Бібліотекар підпорядкований безпосередньо директору школи та завідувачу бібліотекою.
            1.5 Бібліотекар є членом педагогічного колективу і входить до педагогічної ради навчального закладу.

1.6.Бібліотекар у своїй роботі керується Конституцією України; законами України, зокрема «Про освіту» від 23.05.1991 року № 1060-ХІІ, «про загальну середню освіту» від 13.05.1999 року № 651-ХІV, «Про бібліотеки і бібліотечну справу» від 27.01.1995 року № 32/95-ВР; постановами Кабінету Міністрів України; наказами центральних органів виконавчої влади, іншими нормативно – правовими актами в галузі освіти та бібліотечної справи; статутом та правилами внутрішнього розпорядку навчального закладу4 цією посадовою інструкцією.

1.7.Основними напрямками діяльності бібліотекаря є забезпечення освітніх, інформаційних, культурних та інших потреб учнів (вихованців), педагогічних працівників, інших користувачів бібліотеки, популяризація читання як способу отримання знань та форми культурного дозвілля.

2.Завдання та обов’язки
2.1. Формує універсальний бібліотечний фонд, що відповідає змісту навчання у навчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів.

2.2. Комплектує бібліотечний фонд підручниками і навчальними посібниками згідно із затвердженим Міністерством освіти і науки України переліком підручників і навчальних посібників, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України, виданими за державне замовлення, з урахуванням вимог постанови Кабінету Міністрів України «Деякі питання забезпечення підручниками та навчальними посібниками студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно – технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів» від 27.08.2010 року № 781.

2.3. Організовує, раціонально розміщує та обліковує основні й додаткові бібліотечні фонди, зберігає та реєструє їх.

2.4. Обліковує й зберігає підручники і навчальні посібники окремо від інших документів бібліотечного фонду.

2.5. Систематично аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його популяризації.

2.6. Розширює бібліотечно – інформаційні послуги на основі удосконалення традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи. Упроваджує в роботу бібліотеки інноваційні технології.

2.7. Складає і готує списки літератури для сприяння навчально – виховній роботі навчального закладу, виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального інформування.

2.8.  Вивчає інформаційні потреби педагогів, учнів, батьків, здійснює диференційоване обслуговування читачів. Використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи.

2.9. Обслуговує читачів у режимі абонементу та читального залу.

2.10. Сприяє формуванню в учнів інформаційної культури: знань про інформаційне середовище, уміння знаходити необхідну інформацію, свідомо добирати джерела, систематизувати та оцінювати їх.

2.11. Засобами бібліотечної роботи популяризує книжку і читання, підвищує престиж освіченості та культурності.

2.12. Сприяє вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, відкритої до інтелектуального і творчого розвитку.

2.13. Веде роботу з популяризації бібліотечно – бібліографічних знань серед учнів:

· проводить бесіди, вікторини,

· організовує книжкові виставки, огляди,

· проводить лекції, бібліотечні уроки,

· надає індивідуальні і групові консультації тощо.

2.14. Формує в учнів уміння та навички бібліотечного користувача, розкриває їм основні (модельні, базові) функції бібліотеки, пояснює права й обов’язки користувача, виховує повагу до правил користувача своєї і будь – якої іншої бібліотеки.

2.15. Сприяє підвищенню фахової, педагогічної майстерності педагогів, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.

2.16. Організовує читацькі конференції, бере участь у проведенні літературних та музичних вечорів, диспутів та інших масових заходів.

2.17. Забезпечує бібліотечно – інформаційні особистісні потреби користувачів у культурно – дозвільній діяльності, профорієнтаційному визначенні.

2.18. Популяризує роботу, що пов’язана з книжкою, підручником та іншими формами подання інформації.

2.19. Сприяє  передплаті періодичних видань для навчального закладу, контролює доставку цих видань.

2.20. Дотримується правил охорони праці, пожежної безпеки, забезпечує належний санітарний стан приміщень і фондів бібліотеки.

2.21. Веде та редагує довідково – бібліографічний апарат.

2.22. Забезпечує належний контроль за документами, що видані користувачам. 

3.Права
3.1. Визначати зміст та форми своєї роботи.

3.2. Визначати згідно з правилами користування бібліотекою вид і розмір компенсаційного збитку, нанесеного користувачем.

3.3. У межах своєї діяльності брати участь у навчально – виховному процесі: в організації групових, урочних, позаурочних заходів, виставок та оглядів, передбачених річним планом роботи навчального закладу.

3.4. Брати участь в управлінні навчальним закладом у порядку, визначеному його статутом.

3.5. Брати участь у роботі педагогічної ради навчального закладу.

3.6. На вільний доступ до навчальних програм, планів роботи навчального закладу - до будь – якої інформації, пов’язаної із завданнями, що стоять перед бібліотекою.

3.7. Ознайомлюватися зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, давати пояснення стосовно змісту цих документів.

3.8. У межах своєї компетенції вносити пропозиції щодо усунення недоліків у роботі навчального закладу.

3.9. На сприяння у виконанні обов’язків і реалізації прав, передбачених ціжю посадовою інструкцією.

3.10. Викладати окремі навчальні предмети, вести гуртки та факультативи за наявності необхідної освіти.

3.11. Підвищувати свою кваліфікацію.

3.12. Проходити атестацію у встановленому порядку.

4. Відповідальність

Несе відповідальність за:

4.1. Неналежний облік, зберігання і використання бібліотечного фонду.

4.2. Неналежне виконання або невиконання посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

4.3. Несвоєчасне складання встановленої звітної документації.

4.4. Правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності.

4.5. Заподіяння матеріальної шкоди навчальному закладу.

4.6. Невиконання або неналежне виконання вимог, визначених статутом та правилами внутрішнього розпорядку навчального закладу.

5. Повинен знати

5.1. Вимоги законів, інших нормативно – правових актів у галузі освіти та бібліотечної справи.

5.2. Основи бібліотечної справи, бібліографії, інформаційної роботи.

5.3. Методичні матеріали з бібліографії та інформатики.

5.4. Форми і методи індивідуальної та масової роботи з користувачами бібліотеки.

5.5. Бібліотечний фонд і довідково - бібліографічний апарат бібліотеки.

5.6. Кращий досвід бібліографічної та інформаційної роботи вітчизняних та світових бібліотек.

5.7. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

5.8. Правила внутрішнього розпорядку навчального закладу. 

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Бібліотекар має повну вищу освіту відповідного напрямку підготовки (спеціаліст) без вимог до стажу роботи.

6.2. Бібліотекар ІІ кваліфікаційної категорії має повну вищу освіту відповідного напряму підготовки (спеціаліст). Стаж роботи за професією бібліотекаря – не менше 1 року.

6.3. Бібліотекар І кваліфікаційної категорії має повну вищу освіту відповідного напряму підготовки: для магістра - без вимог до стажу роботи, для спеціаліста - стаж роботи за професією бібліотекаря ІІ категорії – не менше 2 років.

6.4. Провідний бібліотекар має повну вищу освіту відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Стаж роботи за професією бібліотекаря І категорії – не менше 2 роки.

7. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою
Для виконання своїх обов’язків бібліотекар взаємодіє з:

7.1. Завідувачем бібліотеки, заступником директора з навчально – виховної роботи, директором навчального закладу.

7.2. педагогами, учнями, батьками з питань задоволення їхніх читацьких запитів, популяризації бібліотечно – бібліографічних знань тощо.

7.3. Освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств з питань взаємного використання бібліотечних фондів.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року
П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція
ГОЛОВНОГО БУХГАЛТЕРА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

2. Загальні положення

2.23. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики головного бухгалтера, на основі кваліфікаційного довідника професій працівників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
2.24. Головний бухгалтер  призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.
2.25. Головний бухгалтер  підпорядковується безпосередньо директору школи. 
2.26. У своїй роботі головний бухгалтер керується Конституцією України, Законом «Про бухгалтерський облік» та іншими законами, постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами вищих інстанцій, фінансових і контрольно-ревізійних органів з питань організації бухгалтерського обліку в школі, правилами проведення інвентаризації коштів, товарно-матеріальних цінностей, здійснення розрахунків і виконання платіжних зобов’язань, правилами проведення перевірок і документальних ревізій, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи-інтернату і цією інструкцією. 

3. Завдання та обов’язки

  Головний бухгалтер:

2.1. Здійснює організацію бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності та контроль за ощадливим  використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів. 

2.2. Формує відповідно до законодавства про бухгалтерський облік облікову політику виходячи зі структури й особливостей діяльності школи, необхідності забезпечення її фінансової стійкості. 

2.3. Очолює роботу з підготовки та прийняття робочого плану рахунків, форм первинних облікових документів, які застосовуються для оформлення господарських операцій, за якими не передбачені типові форми, розробки  форм документів внутрішньої бухгалгерської звітності, а також забезпечення порядку проведення  інвентаризацій, контролю за проведенням господарських операцій, дотримання технології обробки бухгалтерської інформації і порядку документообігу. 

2.4. Забезпечує раціональну організацію бухгалтерського обліку і звітності в установі та у його підрозділах на основі максимальної централізації обліково-обчислювальних робіт і застосування сучасних технічних засобів та інформаційних технологій, прогресивних форм і методів обліку і контролю, формування і своєчасне  представлення повної і достовірної бухгалтерської інформації про діяльність навчального закладу, її майновий стан,  доходи і витрати, а також розробку і здійснення заходів, спрямованих на зміцнення фінансової дисципліни. 

2.5. Організовує облік майна, зобов'язань і господарських операцій, придбаних основних засобів, товарно- матеріальних цінностей і коштів, своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов'язаних з їх рухом, облік витрат, виконання кошторисів витрат, реалізації продукції, виконання робіт (послуг), результатів господарсько-фінансової діяльності навчального закладу, а також фінансових, розрахункових  операцій. 

2.6. Забезпечує законність, своєчасність і правильність оформлення документів, складання економічно обгрунтованих звітних калькуляцій собівартості продукції, виконаних робіт (послуг), розрахунків з заробітної плати, правильне нарахування і переказ податків і зборів у місцевий бюджет, страхових внесків у державні позабюджетні соціальні фонди, платежів у банківські установи, коштів на фінансування капітальних вкладень.

 2.7. Здійснює контроль за дотриманням порядку оформлення первинних і бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов'язань, витрат фонду заробітної плати, за встановленням посадових окладів працівникам навчального закладу, проведенням інвентаризацій основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і коштів, перевірок організації бухгалтерського обліку і звітності, а також документальних ревізій у підрозділах навчального закладу. 

2.8. Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності навчального закладу за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення втрат і непродуктивних витрат. 

2.9. Вживає заходів з попередження нестач, незаконної витрати коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового і господарського законодавства. Бере участь в оформленні матеріалів про нестачі і розкрадання коштів та товарно-матеріальних цінностей, контролює передачу в необхідних випадках цих матеріалів у слідчі і судові органи. 

2.10. Вживає заходів з нагромадження фінансових коштів для забезпечення фінансової стійкості навчального закладу. 

2.11. Веде роботу з забезпечення суворого дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни, кошторисів  адміністративно-господарських та інших витрат, законності списання з рахунків бухгалтерського обліку нестач, дебіторської заборгованості та інших втрат, збереження бухгалтерських документів, оформлення і здачі їх у встановленому порядку в архів. 

2.12. Бере участь у розробці і впровадженні раціональної планової й облікової документації, прогресивних форм і методів ведення бухгалтерського обліку на основі застосування сучасних засобів обчислювальної техніки. 

2.13. Забезпечує складання балансу й оперативних зведених звітів про доходи і витрати коштів, про використання  бюджету, іншої бухгалтерської і статистичної звітності, подання їх у встановленому порядку у відповідні органи. 

2.14. Право підпису. Умови роботи 
2.14.1.Головний бухгалтеру для забезпечення його діяльності надається право підпису організаційно-розпорядчих документів з питань, що входять у його функціональні обов'язки, а також  платіжних та інших фінансових  документів. 

2.14.2. Режим роботи  головного бухгалтера визначається відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку, установлених у навчальному закладі. 

2.14.3. У зв'язку з виробничою необхідністю бухгалтер може виїжджати в службові відрядження  (у т. ч. місцевого значення). 

2.14.4. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня. 

2.15. Функції: 

Основними напрямками діяльності є: 

2.15.1. Бухгалтерський облік господарсько-фінансової діяльності школи. 

2.15.2. Контроль за економним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів, збереження майна школи. 

3.Права
Головний бухгалтер має право: 

3.1. Давати підлеглим йому співробітникам і службам доручення, завдання з низки питань, що входять у його функціональні обов'язки. 

3.2. Контролювати своєчасне виконання завдань і окремих доручень підлеглими працівниками. 

3.3. Запитувати й одержувати необхідні матеріали і документи, які стосуються діяльності головного бухгалтера. 


3.4. Вступати у відносини з підрозділами сторонніх установ і організацій для вирішення оперативних питань виробничої діяльності, що входять до компетенції головного бухгалтера. 

 
3.5. Представляти інтереси навчального закладу в сторонніх організаціях з питань, які належать до компетенції головного бухгалтера.

7. Відповідальність

Головний бухгалтер несе відповідальність за: 

4.1. Недостовірну інформацію про стан  фінансово-господарської діяльності, несвоєчасне подання різних відомостей та звітності.       

4.2. Невиконання наказів, розпоряджень і доручень директора навчального закладу. 

8. Повинна знати


5.1. Головний бухгалтер повинен знати: 

      - законодавство про бухгалтерський облік; 

      - постанови, розпорядження, накази, інші керівні, методичні і нормативні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з питань організації бухгалтерського обліку і складання звітності, а також ті, які стосуються господарсько-фінансової діяльності школи; 

      - цивільне право, фінансове, податкове і господарське законодавство; структуру школи, стратегію і перспективи її розвитку; 

      - положення й інструкції з організації бухгалтерського обліку в школі, правила його ведення; 

      - порядок оформлення операцій і організацію документообігу за ділянками обліку; 

      - форми і порядок фінансових розрахунків; 

      - методи економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності навчального закладу, виявлення внутрішньогосподарських резервів; 

      - порядок приймання, оприбуткування, збереження і витрачання коштів, товарно-матеріальних і інших цінностей; 

     - правила розрахунку з дебіторами і кредиторами; 

     - умови оподаткування юридичних і фізичних осіб; 

 - порядок списання з рахунків бухгалтерського обліку нестач, дебіторської заборгованості та інших втрат; 

 - правила проведення інвентаризацій коштів і товарно-матеріальних цінностей; 

 - порядок і терміни складання бухгалтерських балансів і звітності; 

 - правила проведення перевірок і документальних ревізій; 

     - сучасні засоби комп'ютерної (обчислювальної) техніки і можливості їх застосування для виконання обліково-обчислювальних робіт та аналізу виробничо-господарської і фінансової діяльності навчального закладу; 

     - передовий вітчизняний і закордонний досвід удосконалення організації бухгалтерського обліку; 

     - законодавство про працю; 

     - правила і норми охорони праці. 

9. Кваліфікаційні вимоги

9.1. На посаду  головного бухгалтера призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного напряму.  

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Головний бухгалтер:

7.1. Головний бухгалтер  підпорядковується безпосередньо директору школи. 
7.2.  В процесі своєї діяльності взаємодіє з педагогічним, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________
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П.І.Б.

_____________________________
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ПОСАДОВА  Інструкція  

БУХГАЛТЕРА

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики бухгалтера, на основі кваліфікаційного довідника професій працівників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
1.2. Бухгалтер  призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.
1.3. Бухгалтер  підпорядковується безпосередньо директору школи та головному бухгалтеру школи. 
1.4. У своїй роботі бухгалтер керується Конституцією України, Законом «Про бухгалтерський облік» та іншими законами, постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами вищих інстанцій, фінансових і контрольно-ревізійних органів з питань організації бухгалтерського обліку в школі, правилами проведення інвентаризації коштів, товарно-матеріальних цінностей, здійснення розрахунків і виконання платіжних зобов’язань, правилами проведення перевірок і документальних ревізій, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи-інтернату і цією інструкцією. 

2. Завдання та обов’язки

 Бухгалтер:

2.1. Здійснює організацію бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності та контроль за ощадливим  використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів. 

2.2. Формує відповідно до законодавства про бухгалтерський облік облікову політику виходячи зі структури й особливостей діяльності школи, необхідності забезпечення її фінансової стійкості. 

2.3. Очолює роботу з підготовки та прийняття робочого плану рахунків, форм первинних облікових документів, які застосовуються для оформлення господарських операцій, за якими не передбачені типові форми, розробки  форм документів внутрішньої бухгалгерської звітності, а також забезпечення порядку проведення  інвентаризацій, контролю за проведенням господарських операцій, дотримання технології обробки бухгалтерської інформації і порядку документообігу. 

2.4. Забезпечує раціональну організацію бухгалтерського обліку і звітності в установі та у його підрозділах на основі максимальної централізації обліково-обчислювальних робіт і застосування сучасних технічних засобів та інформаційних технологій, прогресивних форм і методів обліку і контролю, формування і своєчасне  представлення повної і достовірної бухгалтерської інформації про діяльність навчального закладу, її майновий стан,  доходи і витрати, а також розробку і здійснення заходів, спрямованих на зміцнення фінансової дисципліни. 

2.5. Забезпечує законність, своєчасність і правильність оформлення документів, складання економічно обгрунтованих звітних калькуляцій собівартості продукції, виконаних робіт (послуг), розрахунків з заробітної плати, правильне нарахування податків і зборів, страхових внесків. 

2.6. Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності навчального закладу за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення втрат і непродуктивних витрат. 

2.7. Бере участь у розробці і впровадженні раціональної планової й облікової документації, прогресивних форм і методів ведення бухгалтерського обліку на основі застосування сучасних засобів обчислювальної техніки. 

2.8. Розробляє і здійснює заходи, спрямовані на дотримання державної фінансової дисципліни. 

2.9. Несе відповідальність за своєчасне і правильне оформлення документів. 

2.10. Вживає заходів щодо запобігання виникненню нестач, незаконному витраченню коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушенням фінансового і господарського законодавства. 

2.11. Передає в разі необхідності ці документи до слідчих і судових органів. 

2.12. Відповідає за збереження відповідних бухгалтерських документів, а також оформлення і здачі їх у встановленому порядку до архіву. 

 2.13. Розробляє і проваджує раціональні методи ведення облікової документації. 

 2.14. Складає форму 1 ДФ поквартально в податкову інспекцію. 

2.15. Дотримується у приміщенні бухгалтерії правил зберігання коштів і документів строгої звітності, протипожежних. Санітарних правил, норм безпечної експлуатації техніки. 

2.14.  Умови роботи 
2.14.1. Режим роботи  бухгалтера визначається відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку, установлених у навчальному закладі.

2.14.2. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня. 

3.Права
Бухгалтер має право: 

3.1. Давати підлеглим йому співробітникам і службам доручення, завдання з низки питань, що входять у його функціональні обов'язки. 

3.2. Контролювати своєчасне виконання завдань і окремих доручень підлеглими працівниками. 

3.3. Запитувати й одержувати необхідні матеріали і документи, які стосуються діяльності бухгалтера. 

4. Відповідальність

4.1. Бухгалтер несе відповідальність за формування облікової політики, ведення бухгалтерського обліку, своєчасного подання повної і достовірної бухгалтерської звітності. 

4.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень головного бухгалтера та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених цією інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, бухгалтер несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. 

4.3. За завдані школі чи учасникам навчально-виховного процесу у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків збитки бухгалтер несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством. 

5. Повинна знати

5.1. Бухгалтер повинен знати: 

      - законодавство про бухгалтерський облік; 

      - постанови, розпорядження, накази, інші керівні, методичні і нормативні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з питань організації бухгалтерського обліку і складання звітності, а також ті, які стосуються господарсько-фінансової діяльності школи; 

      - цивільне право, фінансове, податкове і господарське законодавство; структуру школи, стратегію і перспективи її розвитку; 

      - положення й інструкції з організації бухгалтерського обліку в школі, правила його ведення; 

      - порядок оформлення операцій і організацію документообігу за ділянками обліку; 

      - форми і порядок фінансових розрахунків; 

      - методи економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності навчального закладу, виявлення внутрішньогосподарських резервів; 

      - порядок приймання, оприбуткування, збереження і витрачання коштів, товарно-матеріальних і інших цінностей; 

     - правила розрахунку з дебіторами і кредиторами; 

     - умови оподаткування юридичних і фізичних осіб; 

 - порядок списання з рахунків бухгалтерського обліку нестач, дебіторської заборгованості та інших втрат; 

 - правила проведення інвентаризацій коштів і товарно-матеріальних цінностей; 

 - порядок і терміни складання бухгалтерських балансів і звітності; 

 - правила проведення перевірок і документальних ревізій; 

 - сучасні засоби комп'ютерної (обчислювальної) техніки і можливості їх застосування для виконання обліково-обчислювальних робіт та аналізу виробничо-господарської і фінансової діяльності навчального закладу; 

 - передовий вітчизняний і закордонний досвід удосконалення організації бухгалтерського обліку; 

     - законодавство про працю; 

     - правила і норми охорони праці. 

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. Бухгалтер призначається на посаду і звільняється з неї директором школи з числа осіб, які мають вищу професійну (економічну, фінансово-економічну) освіту і стаж фінансово-бухгалтерської (фінансово-економічної) роботи на керівних посадах не менше ніж 5 років. Як виняток, на посаду бухгалтера може бути призначена особа з середньою професійною (економічною) освітою, спеціальною підготовкою за встановленою програмою і стажем роботи з обліку і контролю не менше ніж 3 роки. 

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Бухгалтер:

7.3. Підпорядковується безпосередньо директору школи та головному бухгалтеру школи. 
7.4.  В процесі своєї діяльності взаємодіє з педагогічним, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків.

7.5. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня. 
З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.
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ПОСАДОВА  Інструкція  

РОБІТНИКА З КОМПЛЕКСНОГО ОБСЛУГОВУВАННЯ Й РЕМОНТУ БУДІВЕЛЬ

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1.Загальні положення

1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики робітника з комплексного обслуговування й  ремонту будівель, на основі кваліфікаційного довідника професій робітників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
2. Робітник з комплексного обслуговування й  ремонту будівель призначається на посаду і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з господарської роботи.
3. Робітник з комплексного обслуговування й  ремонту будівель підпорядковується безпосередньо заступнику директора з господарської роботи. 

4. Під час виконання посадових обов'язків робітник з комплексного обслуговування й  ремонту будівель керується розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення його обов’язків; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.
2. Завдання та обов’язки

2.1.Загальні  вимоги:
· у  своїй  роботі  робітник  керується  постановами  місцевих  органів  з  питань  санітарії,  благоустрою,  зовнішнього  вигляду  та  стану  будівель;  правилами  санітарії  та  гігієни  щодо  утримання  вулиць,  приміщень  тощо;  правилами  експлуатації  обладнання,  що  обслуговується;  правилами  безпеки  під  час  виконання  ремонтно-будівельних  робіт;  правилами  й  нормами  охорони  праці,  виробничої санітарії  і  протипожежного  захисту,  а  також  Статутом  і  Правилами  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цією  Інструкцією; 

· постійно  знаходиться  на  робочому  місці  з  8.00  до  16.00.  Не  покидає  робоче  місце  без  дозволу  заступника  директора  з  господарської  роботи; 

· працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком, складеним  виходячи  з  40-годинного  робочого  тижня  і  затвердженим  директором  школи  за  поданням  заступника  директора  школи  з  господарської  роботи; 

· виконує  накази  та  розпорядження  директора  школи  та  заступника  директора  з  господарської  роботи; 

· проходить  інструктаж  з  техніки  безпеки,  виробничої  санітарії  та  пожежної  безпеки  під  керівництвом  заступника  директора  школи  з  адміністративно-господарської  роботи.           

2.2. Здійснює:
· підтримування  в  належному  стані  будівель  і  території  школи; 

· підтримування  в  робочому  стані  систем  центрального  опалення, водопостачання,  каналізації,  енергопостачання,  теплопостачання,  вентиляції,  кондиціонування  повітря,  водостоків  та  іншого  обладнання,  що  забезпечує  нормальну  роботу  школи; 

· проведення  поточних  ремонтних  робіт  різного  профілю; 

· проведення  сезонну  підготовку  будівель,  споруд,  обладнання,  механізмів; 

· проведення  усунення  пошкоджень обладнання,  механізмів та меблів за  заявками  працівників  школи; 

· періодичний  огляд  технічного  стану  будівель,  споруд, обладнання,  механізмів,  їх  технічне  обслуговування  і  поточний  ремонт  з  виконанням  усіх  ремонтних  робіт  (штукатурних,  малярних,  бетонних  та  ін.)  із  застосуванням  риштувань,  підвісних  та  інших  підйомних  пристосувань; 

· поточний  ремонт  і  технічне  обслуговування  систем  центрального  опалення,  водопостачання,  каналізації,  теплопостачання,  вентиляції,  кондиціонування  повітря,  водостоків  та  іншого  обладнання,  механізмів,  конструкцій  із  виконанням  слюсарних,  зварювальних,  паяльних  робіт; 

· монтаж,  демонтаж  і  поточний  ремонт  електричних  мереж  та  електрообладнання  з  виконанням  електротехнічних  робіт; 

· поточний ремонт меблів в школі, встановлювати скло в вікна, встановлювати замки в двері та виконувати інші столярні роботи; 

· обслуговування, поточний ремонт та наладку сантехнічного обладнання в школі та їдальні; 

· дотримання  технології  виконання  ремонтно-будівельних,  слюсарних,  електротехнічних  і  зварювальних  робіт;  правил  експлуатації  і  утримання  будівель,  обладнання,  механізмів,  машин,  споруд;  правил  техніки  безпеки,  виробничої  санітарії  та  пожежної  безпеки; 

· облік  витрат  води,  електроенергії  та  інших  видів  енергоносіїв  на  підставі  показів  відповідних  приладів  (лічильників); 

· дотримання   правил  санітарії  в  виділених  для  роботи  працівника  приміщеннях; 

· участь  в  щорічному  ремонті  в  канікулярний  період; 

· при  відсутності  заступника  директора  господарської  роботи  облік  необхідного  для  роботи  обладнання та  матеріалів  школи; 

· чергування  по  виробничій  необхідності. 

3.Права
Має  право:
· бути  забезпеченим  відповідним  обладнанням,  інструментами,  матеріалами,  засобами  індивідуального  захисту  відповідно  до  встановлених  норм; 

· забороняти  використання  непрацюючих  та  небезпечних  об’єктів  (обладнання,  машин,  механізмів,  приладів,  конструкцій  тощо); 

· відмовитись  від  проведення  небезпечних  для  життя  і  здоров’я  робіт  в  умовах  нездійснення  необхідних  заходів  безпеки.; 

· ознайомлення із скаргами та іншими документами, які містять оцінку її роботи, надання щодо них пояснень; 

· захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у судовому порядку у випадку дисциплінарного чи службового розслідування; 

· конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом; 

· висування вимог до керівника закладу (письмово та усно) щодо дотримання положень нормативних документів з організації ремонтних робіт у школі; 

· на обладнання робочого місця згідно з встановленими нормами, які забезпечують можливість виконання ним посадових обов'язків; 

4. Відповідальність
4.1 за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством. 
4.2 за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинен знати

Робітник повинен знати:
5.1 правила та норми охорони праці та протипожежного захисту,

5.2 загальні  правила виробничої  санітарії,  а  також  Статут  і  Правила  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цю  Інструкцію,

5.3 стан  об’єкту,  що  знаходиться  під  охороною,  місця  телефонного  зв’язку,  внутрішкільної  сигналізації,  протипожежної  безпеки  та  вміти  ними  керуватись. 

5.4 у своїй роботі робітник з обслуговування приміщень керується постановами місцевих органів з питань санітарії, благоустрою, зовнішнього вигляду і стану будівель; правилами експлуатації обладнання; правилами безпеки при виконанні роботи, ремонтно-будівельних, слюсарних, електротехнічних і зварювальних робіт; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки. 

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду робітника призначаються особи, які мають професійно-технічну освіту (стаж 3 роки) або спеціальну підготовку за встановленою програмою (стаж 3 роки).

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

7.1. Робітник  взаємодіє:
в процесі своєї діяльності з педагогічними, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків.

7.2. Робітник  з комплексного обслуговування й  ремонту будівель (далі  -  робітник)  приймається  на  роботу  і  звільняється  з  неї  директором  школи  за  поданням  заступника  директора  з  господарської  роботи.  
7.3. Робітник  підпорядкований  безпосередньо  заступнику  директора  з  господарської  роботи; 

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)

__________________________________

«____»______________ 2013 року

П.І.Б.

_____________________________






(підпис)

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) 
_____________/    _________________
/

          П.І.Б.








_____________


Дата

Додаток 24

до наказу Білоцерківської загальноосвітньої

школи І – ІІІ ступенів № 22

Білоцерківської міської ради Київської області

18 листопада 2013 року № 273

ПОСАДОВА  Інструкція  

прибиральниКА службових приміщень 

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ І- ІІІ СТУПЕНІВ № 22

БІЛОЦЕРКІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1.Загальні положення

1. Ця  посадова інструкція розроблена на основі тарифно – кваліфікаційної характеристики прибиральниці службових приміщень, на основі кваліфікаційного довідника професій робітників, яким встановлюються місячні оклади згідно діючому законодавству.
2. Прибиральниця службових приміщень призначається на посаду і звільняється з неї директором школи за поданням заступника директора з господарської роботи.
3. Прибиральниця службових приміщень підпорядковується безпосередньо заступнику директора з господарської роботи. 

4. Під час виконання посадових обов'язків прибиральниця службових приміщень керується розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення його обов’язків; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи і цією Інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1.Загальні  вимоги:
· у  своїй  роботі  прибиральниця службових приміщень керується  постановами  місцевих  органів  з  питань  санітарії,  благоустрою,  зовнішнього  вигляду  та  стану  будівель;  правилами  санітарії  та  гігієни  щодо  утримання  вулиць,  приміщень  тощо;  правилами  експлуатації  обладнання,  що  обслуговується;  правилами  безпеки  під  час  виконання  ремонтно-будівельних  робіт;  правилами  й  нормами  охорони  праці,  виробничої санітарії  і  гігієни в приміщеннях, протипожежного  захисту,  а  також  Статутом  і  Правилами  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цією  Інструкцією; 

· постійно  знаходиться  на  робочому  місці  з  8.00  до  16.00 (без обідньої перерви) чи  з  8.00  до  16.30 (з 30 хвилинною обідньою перервою).  
· не  покидає  робоче  місце  без  дозволу  заступника  директора  з  господарської  роботи; 

· працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком, складеним  виходячи  з  40-годинного  робочого  тижня; 

· виконує  накази  та  розпорядження  директора  школи  та  заступника  директора  з  господарської  роботи; 

· проходить  інструктаж  з  техніки  безпеки,  виробничої  санітарії  та  пожежної  безпеки  під  керівництвом  заступника  директора  школи  з  господарської  роботи,

· під час проведення весняно – осіннього місячника благоустрою території залучається до прибирання шкільних територій, побілки дерев, тротуарів, стін будівель.      

2.2. Здійснює:
· щоденне прибирання службових приміщень, класів, кабінетів, коридорів, сходів, санвузлів, туалетів та інших приміщень на закріпленій за працівником території (згідно норм прибирання),

· очистку та дезінфекцію санітарно - технічного обладнання (унітазів, раковин),

· у канікулярний час підбілювання стін, підфарбовування та фарбування стін, стелі, підлоги, дверей, вікон тощо,

· миття віконних рам, дверних блоків, стін у туалетах (згідно Додатку),

· витирання пилу із стін, потолків, підвіконників, меблів і килимових покриттів вручну щітками або пилососами, (згідно Додатку),

· очищення урн від паперів, збір сміття і виніс його в установлене місце,
· чергування по школі згідно графіку чергувань, а також по виробничій необхідності згідно розпорядження адміністрації школи,

· під час ремонту школи (в канікулярний період) некваліфіковані ремонтні роботи по підготовці школи до нового навчального року,

· дотримування  правил  санітарії  та  гігієни  у  приміщеннях  і  здійснює провітрювання  останніх,
· підготовку до  використання  з  дотриманням  правил  безпеки  необхідних  миючих  та  дезінфікуючих  розчинів; 
· догляд  за  порядком  на  закріпленій  за  ним  ділянці,  тактовно  запобігає  порушенням  порядку  з  боку  учнів  і  у  випадку  непослуху  сповіщає  про  це  чергового  педагога;

· обхід  закріпленої  за  ним  ділянки, на  початку  і  в  кінці  кожного  робочого  дня,   з  метою  перевірки  стану  обладнання,  меблів,  замків,  віконного  скла,  кранів,  раковин,  санвузлів,  електроприладів  (вимикачів,  розеток,  ламп  тощо)  та  опалювальних  приладів; 

· негайно  сповіщає  робітника  з  обслуговування  і  поточного  ремонту  будівель,  споруд  і  обладнання  про  несправність  електро-  і  санітарно-гігієнічного  обладнання,  поламані  двері,  замки,  вікна,  розбите  скло  на  закріпленій  за  ним  ділянці.    

3.Права
Має  право:
· отримання  миючих  засобів,  інвентарю  та  іншого  матеріалу для прибирання, приміщення  для  їх  зберігання; 

· отримання  спецодягу  відповідно  до  встановлених  норм. 

· ознайомлення із скаргами та іншими документами, які містять оцінку її роботи, надання щодо них пояснень; 

· захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у судовому порядку у випадку дисциплінарного чи службового розслідування; 

· конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом; 

· висування вимог до керівника закладу (письмово та усно) щодо дотримання положень нормативних документів з організації ремонтних робіт у школі.
4. Відповідальність
4.1. за невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством. 
4.2. за завдані школі, установі чи учасникам навчального процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5. Повинен знати

Прибиральниця службових приміщень повинна знати:
5.1. правила та норми охорони праці та протипожежного захисту,

5.2. загальні  правила виробничої  санітарії,  а  також  Статут  і  Правила  внутрішнього  трудового  розпорядку  школи  і  цю  Інструкцію,

5.3. місця  телефонного  зв’язку,  внутрішкільної  сигналізації,  протипожежної  безпеки  та  вміти  ними  керуватись. 

5.4. у своїй роботі керується постановами місцевих органів з питань санітарії, благоустрою, зовнішнього вигляду і стану будівель; правилами експлуатації обладнання; правилами безпеки при виконанні роботи, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки. 

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду прибиральниці службових приміщень призначаються особи без вимог  до  освіти  й  досвіду  роботи.

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Прибиральниця службових приміщень взаємодіє:

в процесі своєї діяльності з педагогічними, адміністративним і обслуговуючим персоналом у межах виконання своїх посадових обов’язків,

безпосередньо підпорядковується директору школи з господарської роботи.
.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий) й один екземпляр отримала (в)
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Дата

Додаток
Періодичність виконання основних робіт
з прибирання приміщень 

в Білоцерківській загальноосвітній школі І – ІІІ ступенів № 22 

Білоцерківської міської ради Київської області
	№

п/п
	Об'єкт роботи
	Вид прибирання
	Періодичність виконання робіт

	1.
	Підлога та плінтуси
	підмітання віником 
	4 рази на день

	
	-
	Вологе протирання 
	Два рази на день

	
	-
	Глибоке миття (крім паркетної підлоги без лакового покриття) 
	Один раз на квартал

	2.
	Меблі і інвентар для приміщень:
	
	

	
	стіл (письмовий, для засідань, телефонний, журнальний тощо)
	Сухе протирання /  вологе протирання
	Щодня /один раз на тиждень

	
	стілець
	Сухе протирання /  вологе протирання
	Щодня /один раз на тиждень

	
	шафа (конторська, для верхнього одягу і т.д.)
	Сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	книжкова полиця
	Сухе протирання
	Два рази на тиждень

	
	сейф
	Сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	стенд
	Сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	вішалка
	Сухе протирання
	Один раз на тиждень

	
	телефон
	Сухе протирання
	Щодня

	3.
	Пофарбовані поверхні: 
	
	

	
	двері
	Вологе протирання
	Один раз на тиждень

	
	віконні блоки з підвіконням
	Вологе протирання
	Один раз на тиждень

	
	опалювальні прилади (радіатори)
	Вологе протирання
	Один раз на тиждень

	
	стіни
	Вологе протирання
	Два рази  на місяць

	
	стеля
	Обмітання пилу
	Один раз на тиждень

	4.
	Санітарний вузол: 
	
	

	
	підлога
	Вологе протирання, миття
	Щодня

	
	раковина
	Миття
	Щодня

	
	унітази
	Миття
	Щодня

	
	пісуари
	Миття
	Щодня

	
	піддони для душу
	Миття
	Щодня

	.
	рушникосушка
	Вологе прибирання
	Один раз на тиждень

	
	стіни кахельні
	Вологе протирання, миття
	Один раз на тиждень

	5.
	Малоцінний інвентар: 
	
	

	
	портрет, картина
	Вологе протирання
	Один раз на місяць

	
	урни, кошики
	Опорожнення
	Щодня

	
	вазони
	Поливання квітів, протирання 
	По мірі потреби

	
	дзеркала
	Чищення, протирання
	Один раз на тиждень, 

	6.
	Вікна (які відчиняються у приміщення ) у зібраному чи розібраному вигляді
	миття
	два рази на рік
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