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Посадова інструкція
Завідуючийпозашкільноговідділення

навчальногозакладу

1.ЗАГАЛЬНІПОЛОЖЕННЯ
1.1.Завідуючийвідділом позашкільноїосвітинавчальногозакладу
здійснює свою діяльність на основіКонституціїУкраїни,Законів
України „Про позашкільну освіту”, інших нормативно-правових
документівПрезидентаУкраїни,Верховноїради,КабінетуМіністрів
України, наказів Міністерства освіти і науки України, інших
центральних органів виконавчоївлади,рішень місцевих органів
виконавчоївлади,органів місцевого самоврядування та Статуту
навчальногозакладу.
1.2.Завідуючий відділом позашкільноїосвіти призначається та
звільняєтьсязпосадидиректоромнавчальногозакладу.
1.3. На посаду завідуючого відділом позашкільної освіти
призначається особа,якаєгромадяниномУкраїни,маєвідповідну
повнувищупедагогічнуосвітуненижчеосвітньогокваліфікаційного
рівня"спеціаліст",стаж педагогічноїроботинеменш яктрироки,а
такожорганізаторськіздібності.
1.4.Завідуючий відділом позашкільноїосвіти підпорядковується
безпосередньо директору навчального закладу та співпрацює із
заступникамидиректоразнавчально–виховноїроботитазвиховної
роботи.
1.5.Начасвідсутностізавідуючоговідділом позашкільноїосвітиз
причинвідрядження,відпустки,хворобитаін.йогообов’язкивиконує
педагог-організатор,априйоговідсутності-працівникзакладу,який
визначаєтьсянаказом директоранавчального закладу,згідно до
заявинаім’ядиректоратазгодипрацівника.

2.ЗАВДАННЯТАОБОВ̀ЯЗКИ

2.1.Здійснюєзгіднозчиннимзаконодавствомзагальнекерівництво
позашкільноюосвітою.
2.2.Представляєзакладвдержавнихорганахтаіншихпідприємствах,
установахіорганізаціяхзпитаньсвоєїкомпетенції.
2.3.Розпоряджається майном,коштами навчального закладу в
установленомупорядку.
2.4.Відповідаєзадотриманняфінансовоїдисциплінитазбереження
матеріально-технічноїбазизакладу.



2.5. Є членом педагогічної ради; організовує методичне
забезпечення навчально-виховного процесув галузіпозашкільної
освіти,затверджуєрічнийпланроботизапогодженням із,плани
роботигуртків,керівником навчальногозакладу,готуєтаподаєна
затвердженнямісцевиморганамвиконавчоївладинавчальніпланиі
програми.
2.6.Здійснюєдобіртарозстановкукадрівуструктурномупідрозділі
навчальногозакладу.
2.7.Розподіляєпедагогічненавантаженняпедагогічнихпрацівників,
згідно штатного розпису та за погодженням з директором
навчальногозакладу.
2.8.Затверджуєпосадові(робочі)інструкції,іншівнутрішнідокументи,
а також за погодженням з виборним органом первинної
профспілковоїорганізації(профспілковим представником)правила
внутрішньоготрудовогорозпорядкупідрозділу,звітуєназагальних
зборах (конференції)трудового колективу з питань позашкільної
освіти.
2.9. Формує контингент вихованців, учнів, слухачів, зараховує
вихованців,учнів,слухачів до позашкільноїосвіти та діяльності
навчальногозакладу.
2.10.Здійснює контроль за виконанням навчальних планів та
програм, змістом навчально-виховної роботи, якістю вмінь
вихованців,учнів,слухачів,щовідвідуютьгуртковізаняття даного
структурногопідрозділу–позашкільнаосвіта.
2.11.Створює умови для доступу дітей та молодідо якісної
позашкільноїосвіти.
2.12.Сприяєсоціальномузахистувихованців,учнів,слухачів.
2.13.Організовує атестацію педагогічних працівників навчального
закладутастворюєумовидляпідвищенняпрофесійноїмайстерності
педагогічнихпрацівників.
2.14.Сприяє діяльностіпедагогічних організацій та методичних
об'єднань, громадських, в тому числі дитячих і молодіжних,
організацій.
2.15.Роз’яснює працівникам їхправа та обов’язки,інформує про
умовипраці,праванапільгиікомпенсаціїзароботувшкідливих
умовахвідповіднодочинногозаконодавства.
2.16.Ознайомлюєпрацівниківструктурногопідрозділузправилами
внутрішнього трудового розпорядку;громадських,в тому числі
дитячихімолодіжних,організацій.
2.17.Забезпечуєсвоєчаснийрозглядзаяв,скарг,дотриманняправта
гарантійвихованців,учнів,слухачівіпрацівниківнавчальногозакладу
щодокомпетенцій,відповіднодопосадовоїінструкції.
2.18.Створює належнівиробничіумови,забезпечує проведення
атестації робочих місць, створює умови для проходження
працівникамиобов’язковихмедичнихоглядів.



2.19.Здійснюєзв'язокзгромадськістю,координуєроботузбатьками
(особами,якіїхзамінюють).
2.20. Використовує в роботі комп’ютерну техніку і програмне
забезпеченнядлястворення,зберіганняйобробкиінформації.

Підчасвиконаннясвоїхпосадовихобов’язківзавідуючийвідділом
позашкільноїосвітивідповідаєза:
1. Реалізацію ідотримання чинного законодавства в галузі
позашкільноїосвіти,законодавчихактів,актівПрезидентаУкраїни,
КабінетуМіністрівУкраїни,наказівМОН,іншихцентральнихорганів
виконавчоївлади,рішень місцевих органів виконавчоївлади та
органівмісцевогосамоврядування.

2.Комплектування груп позашкільної освіти учнями,
персоналом.

3.Своєчаснеіякісне,перспективнеіпоточнеплануванняроботи
закладу,виконанняплановихзаходів.

4.Створенняумовдляпідвищеннякваліфікаціївсіхпрацівників
закладу,організаціїїхсамоосвіти,раціональноїорганізаціїїхпраці.–
позашкільноїосвіти.

5.Здійсненняпринципівнауковоїорганізаціїпраціпрацівниками
структурногопідрозділу.

6.Створення умов для творчого зростання педагогічних
працівників,пошуку та застосування ними ефективних форм та
методівнавчанняівиховання,розвиткувихованців.

7.Організацію надання платних освітніх послугв закладів
порядку та на підставі вимог чинного законодавства, згідно
установчихдокументів.

8.Організацію систематичного контролю за станом та
ефективністю навчально-виховного процесу, його результатів.
Особистевідвідуванняуроків,занять,режимнихпроцесів.

9. Створення сприятливих умов для здійснення навчально-
виховногопроцесуструктурногопідрозділувзакладі,забезпечення
техніки безпеки в закладі, дотримання санітарно-гігієнічних,
протипожежнихвимогтаіншихумовщодоохоронижиттяіздоров’я
дітейтаперсоналу.
10. Ведення адміністративно-господарської документації,

діловодство,своєчаснустатистичнузвітністьпророботузакладу.
11.Проведенняінструктажузтехнікибезпекиіохоронипраціз

персоналомзакладу,щопрацюєвструктурномупідрозділі.
12.Облікособовогоскладуперсоналувідділупозашкільноїосвіти.
13.Розроблення та подання на затвердження керівнику

навчального закладу пропозицій щодо покращення діяльності
структурногопідрозділу.

14.Недопущенняпорушенняправісвободлюдини,громадянина.



3.ПРАВА

Завідуючийвідділомпозашкільноїосвітизакладумаєправо:
3.1.Прийматирішенняповсіхпитанняхдіяльностізакладув

межахсвоїхповноважень.
3.2.Представляти заклад в державних та інших органах,

установахіорганізаціяхтапередгромадськістю.
3.3.Даватидорученняівказівки,вимагатизвітиіпоясненнявід

кожногопрацівникаструктурногопідрозділу..
3.6.Одержувативіддержавнихорганів,підприємств,установі

організацій необхідну інформацію з питань, що належать до
компетенціїзавідуючоговідділом позашкільноїосвітинавчального
закладу.

3.7.Використовувативроботікомп’ютернутехнікуіпрограмне
забезпеченнядлястворення,зберіганняйобробкиінформації.

3.8.Наоплатупрацізгіднозпосадою.

4.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1.Заневиконанняабоненалежневиконаннябезповажнихпричин

Статуту навчального закладу іПравил внутрішнього розпорядку,
інших локальних нормативних документів,посадових обов’язків
завідуючий відділом позашкільної освіти несе дисциплінарну
відповідальністьупорядку,визначеномутрудовим законодавством.
За порушення трудової дисципліни до працівника може бути
застосовано тільки один з таких видів стягнення:догана або
звільнення.

4.2.За причиненінавчальному закладу збитки у зв’язку з
неналежнимвиконанням(невиконанням)своїхпосадовихобов’язків
завідуючий відділом позашкільної освіти несе матеріальну
відповідальність в порядку і межах, встановлених трудовим,
кримінальним,цивільнимзаконодавством.

5.ПРОФЕСІЙНІЗНАННЯІВМІННЯ

Повинен знати:Конституцію України;Закони України;укази

ПрезидентаУкраїни;постановитарішенняВерховноїРадиУкраїни;

постановиКабінетуМіністрівУкраїнищодоосвітньоїгалузі;наказита

розпорядженняМіністерстваосвітиінаукиУкраїни;Декларацію прав

ісвободлюдини;Конвенцію проправадитини;іншізаконодавчіта

нормативно-правовіакти з питань освіти;педагогіку,психологію,

віковуфізіологію,шкільнугігієну;досягнення сучасноїпсихолого-

педагогічноїнауки іпрактики;законодавства про працю;форми



роботи згромадськими організаціями;правилаінорми охорони і

безпекипраці,правилавиробничоїсанітаріїтапожежноїбезпеки.

Кваліфікаційнівимоги.Повна вища педагогічна освіта не нижче
освітньо-кваліфікаційного рівня «спеціаліст». Стаж педагогічної
роботиособинеменшяк3роки,атакожорганізаторськіздібності.

5.1.Знання КонституціїУкраїни,Законів України,постанов уряду,
нормативних документів,що регламентують роботу позашкільної
освітинавчальногозакладу.

5.2.Знанняпрограмивихованняінавчання учнівнавчального
закладу.

5.3. Володіння глибокими знаннями в області управління
позашкільноюосвітоюнавчальногозакладу.

5.4.Володіння педагогічним менеджментом управління на
основіствореннярізноманітнихформсамоуправління.

5.5. Володіти педагогічним аналізом навчально-виховного
процесу,глибоковникативсутьпроблем,робитиправильнівисновки
приїхвирішенні.

5.6.Вміннястворитинезалежніумовидляуспішноїреалізації
завдань навчання та виховання:навчальні,матеріальні,технічні,
психологічні,етичні,естетичні,вміннявизначатиосновнінапрямки
удосконаленнянавчально-виховногопроцесувпозашкільнійосвіті.

5.7. Вміння компетентно виконувати свої функціональні
обов’язки,створювати гармонію увзаємовідносинахміж членами
адміністраціїтапрацівникамиструктурногопідрозділу,педагогічного
колективу.

5.8.Вміння працювати злюдьми,володіти комунікативними
якостями ікультурою педагогічного спілкування,уміння уникати
конфлікту.

5.9.Регулюватихідосвітньогопроцесу,координуватидіяльність
позашкільного навчального закладу з різними державними і
громадськимиорганізаціями.

6.ВЗАЄМОВІДНОСИНИЗАПОСАДОЮ

6.1.Завідуючийвідділомпозашкільноїосвітимаєправо:

- отримувати у встановленому порядку від директора
навчального закладу,міського управління освіти інауки ,органів
державноївладитамісцевогосамоврядуванняіншихюридичнихта
фізичних осіб необхідні документи, інформацію, довідки, інші
матеріали,необхіднідлявиконаннязавданьіфункцій,покладенихна
завідуючого відділом позашкільноїосвіти, згідно із Статутом
навчальногозакладутацієюпосадовоюінструкцією;



- використовувати отриману у встановленому порядку
інформацію від інших органів місцевого самоврядування,органів
державноївлади,підприємств,установ,організацій незалежно від
форм власності,громадськихоб'єднань,статистичнітаоперативні
дані,звіти та довідковіматеріали з питань,що належать до їх
компетенції,необхіднідлявиконаннясвоїхпосадовихобов'язків.

6.3. Завідуючий відділом позашкільної освіти організовує,
координує та контролює виконання посадовихобов’язків іншими
працівниками структурного підрозділу навчального закладу
відповіднодорозподілуповноваженьміжним.

6.4. Завідуючий відділом позашкільної освіти звітує про
діяльність закладу перед міським управлінням освіти інауки у
визначенійнимформітатерміни,абопереддиректоромнавчального
закладу–зайоговимогою.

Зпосадовоюінструкцієюознайомлений(на)

____________________ ___________________________________


