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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

МЕТОДИСТА РАЙОННОГО МЕТОДИЧНОГО КАБІНЕТУ
1.  Загальні  положення      

     1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики методиста, затвердженої Міністерством освіти України.

      1.2. Методист призначається та звільняється з посади завідуючим районним методичним кабінетом за погодженням з відділом освіти та обласним інститутом післядипломної освіти.

       1.3. Методист підпорядковується безпосередньо завідуючому районного методичного кабінету.

        1.4. У своїй діяльності методист керується Конституцією і законами України, указами Президента України, рішеннями Уряду України, органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статусом і локальними правовими актами (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями завідуючого районним методичним кабінетом, даною Посадовою інструкцією).
2. Посадові обов’язки
       2.1. Планує, організовує, здійснює навчально-методичну роботу різних видів і форм, спрямовує на підвищення професіоналізму і педагогічної майстерності вчителів певного навчального предмета.

        2.2. Бере участь у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій, доборі педпрацівників закладів освіти.

         2.3. Контролює якість навчальних занять, виконання навчальних планів і програм, забезпечує умови для  їх засвоєння, надає методичну, консультативну допомогу вчителям з певного предмета.

         2.4. Вивчає, узагальнює, розповсюджує передовий педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність професійної діяльності підпорядкованої категорії вчителів. Залучає кращих з них до конкурсів професійної майстерності, науково-дослідницької та навчально-методичної роботи.

          2.5. Вивчає рівень умінь і навичок учнів та стан викладання певного предмета у загальноосвітніх закладах відповідно до державних стандартів.

           2.6. Контролює якість організації позакласної роботи з підпорядкованих навчальних дисциплін в закладах  освіти.

            2.7. Організовує підготовку і проведення олімпіад, конкурсів, змагань, фестивалів з певного предмета.

            2.8. Відповідає за підготовку і видання методичних матеріалів, рекомендацій тощо та інформаційних матеріалів для вчителів з певного предмета.
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        2.9. Здійснює організацію і проведення представницьких педагогічних заходів: педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, науково-практичних конференцій, педчитань тощо.

       2.10. Відповідає за забезпечення якості і своєчасного інформативного зв’язку з окремими навчальними закладами освіти.

        2.11. Настановленням і особистим прикладом утверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження, додержується педагогічної етики, пропагує здоровий спосіб життя.

       2.12. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну культуру.

3. Функції
      Основними напрямами діяльності методиста є:

       3.1. Здійснення головної мети, завдань, змісту і напрямів роботи методичного кабінету згідно з чинним законодавством і Положенням про районний методичний кабінет.

       3.2. Ефективне застосування теоретичних професійних знань в практичній педагогічній, методичній діяльності.

4. Права

          Методист має право:

          4.1. Брати участь в управлінні методичним кабінетом в порядку, передбаченому  Положенням про методичний кабінет.

          4.2. На захист професійної честі і гідності.

          4.3. Займатися із скаргами і іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати відповідні пояснення.

          4.4. Захищати свої інтереси самостійно чи через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов’язаного з порушенням         методистом норм професійної етики.

          4.5. На конфіденційність дисциплінарного розслідування, за виключенням випадків передбачених законом.

          4.6. Вільно обирати і використовувати відповідні методи для роботи з  педагогічними кадрами закладів освіти.

          4.7. Підвищувати свою кваліфікацію.

          4.8. Атестуватися на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію і одержувати її у випадку успішного проходження атестації.

5. Відповідальність
        5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Положення і Правил внутрішнього розпорядку (трудового) методичного кабінету, інших локальних нормативних документів, законних розпоряджень завідуючого районним методичним кабінетом, посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, методист несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством.
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         5.2. За вчиненням аморального вчинку методист може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством і Законом України “Про освіту”.

          5.3. За нанесені методичному кабінету чи учасникам навчального процесу, іншим працівникам збитки у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків методист несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах визначених трудовим чи цивільним законодавством.

6. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

         Методист:

          6.1. Працює в режимі виконання регламенту роботи методичного кабінету, бере участь в обов’язкових планових загальних заходах; самостійно планує діяльність, яка визначена його посадовими обов’язками.

          6.2. Замінює у встановленому порядку тимчасово відсутніх методистів згідно тарифікації.

          6.3. Замінюється на період тимчасової відсутності методистами у встановленому порядку.

          6.4. Одержує від завідуючого районним методичним кабінетом матеріали нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

          6.5. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, із завідуючим і методистами районного методичного кабінету.

З інструкцією ознайомлений:           

1. Василенко В.І.
2. Добровольська В.М.

3. Євдокименко І.О.

4. Курда Т.М.
5. Кучерява В.П.
6. Лавровська С.М.

7. Незола Ю.В.

8. Сердюк Л.В.

9. Сікан Н.А.

10. Сіляк В.В.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ БІБЛІОТЕКАР РМК

1. Загальні положення
        1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційних             характеристик завідуючого бібліотекою і бібліотекаря.

        1.2. Бібліотекар (завідуючий бібліотекою) призначається і звільнюється з      посади завідуючим районним методичним кабінетом за погодженням з відділом освіти.

      1.3. Бібліотекар повинен мати вищу або середню спеціальну професійну освіту (без вимог до стажу роботи) чи загальну середню освіту, курсову підготовку і стаж роботи на посаді бібліотекаря (бібліографа) не менше 3 років.

            1.4. Бібліотекар підпорядковується безпосередньо завідуючому районним методичним кабінетом.

        1.5. У своїй діяльності бібліотекар керується законодавством України про культуру, освіту і бібліотечну справу: постановами Уряду України, які визначають розвиток культури: керівними документами органів управління з питань бібліотечної роботи; правилами організації бібліотечної праці, обліку, інвентаризації; правилами з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями завідуючого районного методичного кабінету, даною Посадовою інструкцією.

2. Функції

            Основними напрямками діяльності бібліотекаря є:

          2.1. Інформаційне забезпечення роботи РМК.

          2.2. Пропаганда читання як форми культурного дозвілля та    інтелектуального розвитку.

3. Посадові обов’язки
            Бібліотекар виконує наступні посадові обов’язки:

                3.1. Організовує роботу бібліотеки РМК, формування, облік і збереження    бібліотечного фонду.

                3.2. Складає каталоги, картотеки, довідники, тематичні списки і огляди літератури.

                3.3. Обслуговує працівників відділу освіти і навчальних закладів на абоненті в РМК, організовує і проводить пов’язану з цим інформаційну роботу (виставки, вітрини та інші заходи щодо пропаганди книг); здійснює підбір літератури за вимогою читачів.

                 3.4. Веде облік роботи бібліотеки і подає відповідну звітність.
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        3.5. Приймає книжкові фонди на відповідне збереження за актом та поразових документах і веде відповідний облік, бере участь в інвентаризації  книжкових фондів, списанні застарілої і знищеної літератури за визначеними причинами та відповідно до існуючих норм.  

      3.6. Здійснює у встановленому порядку заходи щодо компенсування спричиненої шкоди книжковому та іншим фондам бібліотеки з вини читачів (користувачів) і у зв’язку з нестачею, втратою чи псуванням книг.

        3.7. Встановлює і підтримує зв’язки з іншими бібліотеками, організовує міжбібліотечний обмін.

       3.8. Оформляє   передплату РМК на періодичні видання, контролює їх доставку.

       3.9. Здійснює заходи щодо забезпечення бібліотеки необхідним обладнанням.

       3.10. Дотримується правил з охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту; стежить за належним санітарним станом фондів бібліотеки.

4. Права
      Бібліотекар має право:
 4.1. Давати обов’язкові для виконання вказівки працівникам відділу освіти і закладів освіти району з питань, які стосуються дотримання правил користування бібліотечними фондами.

4.2.   Контролювати і спрямовувати роботу прибиральника службових приміщень і працівника з обслуговування і поточного ремонту приміщень, споруд та обладнання бібліотеки.

5.    Відповідальність     

      5.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку РМК, законних розпоряджень завідуючого РМК і інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, в тому числі за невикористання наданих йому прав, бібліотекар несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

       5.2. За зумисне спричинення РМК збитків у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків бібліотекар несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи) цивільним законодавством. Бібліотекар несе повну матеріальну відповідальність у випадку недостачі, втрати чи псування книг, прийнятих на збереження на основі письмового договору про повну матеріальну відповідальність, якщо не доведе, що збитки нанесені не з його вини.

6.    Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
      Бібліотекар:

           6.1. Працює за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим начальником відділу освіти, завідуючим РМК.

            6.2. Отримує від завідуючого РМК інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.

            6.3. Працює в тісному контакті з методистами, учителями; систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, відділу освіти, РМК.
З інструкцією ознайомлений:           

Сікан Н.А.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ СЕКРЕТАР-ДРУКАРКА

1. Загальні положення
     1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики.

      1.2. Секретар-друкарка призначається на посаду і звільняється завідуючим РМК за погодженням з відділом освіти. На посаду секретар-друкарки призначаються особи, які мають професійно-технічну освіту (без пред’явлення вимог до стажу роботи) чи середню (повну) загальну освіту і спеціальну підготовку за встановленою програмою (без пред’явлення вимог до стажу роботи).

       1.3. Секретар-друкарка підпорядковується безпосередньо завідуючому РМК.

       1.4. При виконанні посадових обов’язків секретар-друкарка керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами, які стосуються ведення діловодства; стандартами уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації; законодавством про працю; правилами орфографії і пунктуації; правилами роботи на оргтехніці; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежного захисту, а також Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку і даною інструкцією.

2. Функції
      Основними напрямами роботи секретаря-друкарки є:

       2.1. Виконання технічних функцій щодо забезпечення і обслуговування роботи РМК.

2.2. Ведення діловодства.

3. Посадові обов’язки
        Секретар-друкарка виконує наступні посадові обов’язки.

         3.1. Приймає і передає телефонограми, записує прийняті повідомлення і доводить їх до відома завідуючого РМК.

         3.2. Здійснює роботу щодо підготовки нарад, які проводить завідуючий РМК (збір необхідних матерілів; повідомлення учасників про час, місце, повідомлення дня наради, їх реєстрацію).

         3.3. Слідкує за забезпеченням РМК канцелярськими приладдями, засобами організаційної техніки, створює умови, які сприяють ефективній роботі РМК.

         3.4. Передає і приймає інформацію щодо роботи РМК.

         3.5. Друкує за вказівкою завідуючого РМК різні документи і матеріали.

         3.6.Веде діловодство, формує справи у відповідності з затвердженою номенклатурою, забезпечує їх збереження і у визначені строки здає в архів.
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        3.7. Приймає кореспонденцію що надходить на ім’я завідуючого РМК, здійснює її систематизацію у відповідності з прийнятим порядком і передає після її розгляду завідуючим РМК за призначенням конкретним виконавцям для використання в процесі їх роботи, слідкує за термінами виконання доручень, завідуючим РМК взятих на контроль, відсилає кореспонденцію.

         3.8. Приймає особисті заяви працівників, документи на підпис завідуючому РМК.

         3.9. Веде книгу наказів та відряджень по РМК і зберігає її, веде і зберігає книгу вхідної і вихідної документації.

4.  Права             

        Секретар-друкарка має право:

        4.1. Запросити від працівників РМК, а в необхідних випадках від завідуючого РМК необхідну інформацію і матеріали, а також пояснення про причини затримки виконання доручень, які стоять на контролі.

        4.2. Залучити працівників до виконання доручень завідуючого РМК.

        4.3. Вимагати від виконавців доопрацювання документів, підготовлених з порушенням встановлених правил складання і оформлення документів.        

        4.4. Візувати проекти документів, пов’язаних з управлінською діяльністю  РМК.

        4.5. Вносити на розгляд завідуючого РМК пропозиції щодо покращення роботи з документами, удосконалення форм і методів управлінської праці з врахуванням застосування засобів організаційної і обчислювальної техніки. 

5. Відповідальність
        5.1. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку РМК, інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, секретар-друкарка несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством.

         5.2. За спричинення РМК збитків у зв’язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків секретар-друкарка несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи) цивільним законодавством.

6. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)
          Секретар-друкарка:

           6.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня.

            6.2. Взаємодіє в процесі своєї діяльності з методистами, завідуючим РМК з питань підготовки  і представлення необхідної інструкції і матеріалів РМК, перевірок виконання доручень, наказів і розпоряджень завідуючого РМК, фінансово-господарської діяльності РМК.

З інструкцією ознайомлена:

1. Гудієва Т.Г.
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