Маньківський центр дитячої та юнацької творчості,

Мала академія наук  учнівської молоді

Затверджено
наказом від 19.08.2019 №29-ос
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

МЕТОДИСТА ПОЗАШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
1. Загальні положення 
                 1.1. Інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту», Закону України „Про позашкільну освіту" (Київ, 22 червня 2000 року № 1841-т), Концепції позашкільної освіта і виховання, Положення про позашкільний навчальний заклад (Постанова Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. № 433), наказу Міністерства освіти і науки  і України від  01. 06. .2013    № 6 6 5   «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій(посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010  № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників», із змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12.2011 № 1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників», зареєстрованим в Мін’юсті України 10.01.2012 за №14/20327. 
1.2.  Методист призначається і звільняється з посади директором позашкільного закладу. Безпосередньо підпорядковується  директору закладу.
1.3.  У своїй діяльності методист 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 та Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу, наказами  директора позашкільного закладу, даною посадовою інструкцією, трудовим договором.
1.4 Методист повинен знати: Конституцію України; Закони України; укази Президента України; постанови та рішення Верховної Ради України; постанови Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; педагогіку, психологію, вікову фізіологію; досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; принципи і порядок розроблення навчально-методичної та програмної документації; методику організації навчально-виховного процесу; правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.
1.5. Кваліфікаційні вимоги. Методист вищої категорії: повна вища педагогічна освіта. Стаж педагогічної роботи не менше 8 років.

Методист І категорії: повна вища педагогічна  освіта. Стаж педагогічної роботи не менше 5 років.

Методист ІІ категорії: повна вища педагогічна освіта. Стаж педагогічної роботи не менше 3 років.

Методист: повна вища педагогічна освіта. Без вимог до стажу роботи.
           1.6. Методист  заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами директора позашкільного закладу.  Інший педагог закладу на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами заміщує методиста. Методист заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами керівника гуртків.
1.7. Методист забезпечує:

· Процес  планування роботи закладу на всіх рівнях від гуртка до напряму роботи в закладі, методичного об'єднання керівників гуртків, роботи МАН. Вдосконалення системи планування. 
· Організацію зв'язку з організаціями та установами - партнерами у здійсненні ефективної методичної діяльності.

· Здійснює діагностику компетентності педагогічних кадрів закладу.

· Прогнозування рівня знань та вмінь, необхідних педагогічним кадрам позашкільного закладу у майбутньому.

· Коригування недоліків, пов'язаних з використанням застарілих методик, які не відбивають підвищених вимог суспільства.

· Пропагування досягнень науки, передового педагогічного досвіду.
· Моделювання та впровадження моделей передового досвіду, організація їх експериментальної перевірки.

· Забезпечення педагогів інформацією та формування вмінь, не отриманих ними в процесі базової професіональної освіти.

· Сприяння створенню умов для становлення дітей в позашкільному закладі як творчих особистостей, розвитку їх здібностей, талантів, участі у художній творчості, науково-дослідницькій роботі, громадській діяльності.

· Організацію та контроль роботи МАН.
· Надання консультативної, методичної допомоги дитячим та юнацьким організаціям, об'єднанням за інтересами.
2. Завдання та обов’язки 
Методист позашкільного закладу:
2.1. Виконує свої посадові обов’язки на високому професійному рівні, виходячи з завдань освітньої політики Міністерства освіта та науки України.
2.2. Організовує методичну роботу позашкільного навчального закладу, методичного кабінету закладу, малої академії наук учнівської молоді( далі МАН), надає методичну допомогу педагогам загальноосвітніх закладів, організовує для них семінари-практикуми.
2.3. Бере участь у роботі педагогічної ради, організовує роботу методичного об'єднання, малої академії наук учнівської молоді, роботу батьківського комітету; вносить пропозиції до їх планів роботи та вдосконалення навчально-виховного процесу закладу. 
2.4. Здійснює методичний супровід навчально-виховного процесу; розробляє методичні матеріали, рекомендації; організовує рецензування та підготовку до затвердження відповідними органами управління освітою навчальних програм з позашкільної освіти. 
2.5. Надає допомогу педагогічним працівникам у визначенні форм, методів і засобів навчання та виховання; розробленні навчальних програм з позашкільної освіти; організації самоосвіти. 
2.6. Організовує науково-методичні заходи, сприяє участі у них педагогічних працівників закладу.
2.7. Забезпечує вивчення, узагальнення та впровадження кращого педагогічного досвіду; взаємодію закладу з вищими навчальними закладами, науковими, методичними установами, громадськими та творчими об’єднаннями. 
2.8. Постійно підвищує свій професійний рівень, займається самоосвітою. Бере участь у семінарах різних рівнів. Веде необхідну документацію за встановленою формою (в межах компетенції) та забезпечує її зберігання.
          2.9. Проводить аналіз навчальних занять, масових заходів, виконання навчальних планів і програм, надає методичну, консультативну допомогу педагогам позашкільного закладу  у питаннях оптимізації навчально - виховного процесу у гуртках та творчих об єднаннях, розробці та вдосконаленні програм, змісту, форм та методів навчально-виховного процесу з учнями, вихованцями у гуртках, секціях, інших об'єднаннях., опануванні та розробці педагогами інноваційних виховних програм та технологій.
         2.10. Організує підготовку та проведення конкурсів, змагань, фестивалів з окремих напрямків позашкільної діяльності.

         2.11.   Формує стратегію розвитку різних напрямків позашкільної освіти в районі. Бере участь у аналізі ефективності навчально-виховного процесу у районних позашкільних закладах. Виявляє проблеми. Розробляє систему заходів для їх вирішення. Подає пропозиції до відповідних освітянських установ. Готує звіти та аналітичні довідки до районного відділу освіти, департаменту освіти та науки обладміністрації, інші організації та установи згідно законодавства.
2.12. Висвітлює у засобах масової інформації актуальні проблеми та кращий досвід позашкільної освіти за напрямками роботи.

2.13. Здійснює організацію та проведення методичного об'єднання, представницьких педагогічних заходів, районних семінарів, педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, педагогічних читань.

2.14. Готує методичні, інформаційні матеріали, рекомендації з питань позашкільної освіти.

2.15. Організовує підвищення кваліфікації та рівня професійної майстерності педагогів позашкільного закладу. Методично забезпечує роботу педагогів позашкільного закладу над науковою темою закладу. Керує керівниками  гуртків - сумісниками, науковими керівниками МАН.
2.16. Бере участь у здійсненні контролю з питань забезпечення безпеки життєдіяльності вихованців, гуртківців та інших учасників навчально-виховного процесу закладу. Виконує вимоги адміністрації позашкільного закладу щодо охорони праці та техніки безпеки.

2.17. Надає допомогу колективам дітей, дитячим та молодіжним організаціям, органам дитячого самоврядування у розробці статутних документів, проведенні культурно-освітніх та оздоровчих заходів. 

2.18. Поважає гідність дітей, молоді. Захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства. Додержується педагогічної етики.

2.19. Настановленням та остистим прикладом утверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі, батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження, дбайливе ставлення до навколишнього середовища.

2.20. Постійно підвищує свій професійний рівень, педагогічну, методичну майстерність, загальну культуру.

           2.21. 
Вивчає теорію та методику навчання і виховання, основні закономірності особистого, розвитку дитини, принципи, зміст, форми, методи педагогічного процесу, програмно-методичні та нормативні матеріали і документи з питань організації позашкільної навчально-виховної роботи, формування дитячих, підліткових колективів, керівництва ними, державну мову відповідно до чинного законодавства про мови в Україні. 
            2.22. Планує, організовує, здійснює навчально-методичну роботу різних видів і форм, орієнтує педагогів закладу на підвищення рівня професіоналізму і педагогічної майстерності..

2.23. Збирає, систематизує, аналізує інформацію стосовно різних сфер діяльності позашкільного закладу.

2.24. Бере участь у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій з різних напрямків позашкільної освіти.

2.25. Організовує та координує розробку необхідної науково-методичної документації.
2.26. Виконує Колективний договір  між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.
3. Права
Методист позашкільного закладу має право:

            3.1. Здійснювати контроль за ефективністю навчально – виховного процесу в  закладі.
            3.2. Вносити пропозиції щодо поліпшення навчально-виховного процесу, подавати на розгляд керівництву позашкільного навчального закладу та педагогічної ради пропозицій про моральні та матеріальні заохочення вихованців; слухачів, учнів, застосування стягнень з тих, хто порушує правила внутрішнього трудового розпорядку, що діють у навчальному закладі.

             3.3. Обирати форми підвищення педагогічної кваліфікації.

             3.4. Бути присутнім на будь-яких заняттях та заходах, які проводяться з гуртківцями позашкільного закладу та у позашкільних закладах області.

             3.5. Брати участь у роботі методичних об'єднань, нарадах, засіданнях, зборах органів самоврядування, батьківського комітету, піклувальної ради, зборів позашкільного навчального закладу, пов'язаних з організацією навчально-виховної роботи., у складанні та користуватися основними положеннями Колективного договору між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.

             3.6.   Захищати професійну честь, гідність відповідно до законодавства.
              3.7.  Ознайомлюватися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень.

              3.8.  На соціальне та матеріальне заохочення за досягнення вагомих результатів у виконанні покладених на них завдань.

              3.9. Захист своїх інтересів у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаних з порушенням методистом норм професійної етики.

              3.10. Конфіденційність дисциплінарного розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
              3.11. Вільний вибір і використання відповідних методик роботи з педагогічними кадрами закладу.
              3.12. Мати педагогічне навантаження у рамках робочого часу у розмірі до 12 годин.
               3.13. На щорічну відпустку у розмірі 42 календарних дні та матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі посадового окладу і додаткову відпустку згідно КЗпП України.
               3.14. Атестуватися, на підвищення категорії згідно з вимогами до неї.

4. Відповідальність
               Методист несе відповідальність:

               4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту ЦДЮТ, МАН, правил внутрішнього трудового розпорядку позашкільного закладу, режиму працівників закладу, поведінку, несумісну з поняттями педагогічної етики, законних розпоряджень директора позашкільного закладу та інших нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, методист несе дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків може бути застосовано покарання згідно КЗпП України.

               4.2. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації навчально-виховного процесу притягується до адміністративної відповідальності в порядку і випадках, передбачених КЗпП України.

5. Взаємовідносини
5.1.  3 адміністрацією позашкільного закладу, педагогами та вихованцями позашкільного закладу, позашкільними закладами області, України, з-за кордону.

5.2. З методичними службами всіх рівнів, Інститутом післядипломної освіти педагогічних працівників області, обласним Центром роботи з обдарованими дітьми, Малою академією наук учнівської молоді області, загальними закладами освіти та вищими навчальними закладами. 
5.3. Працює в режимі виконання регламенту роботи відділу освіти, бере участь в обов'язкових планових загальних заходах, семінарах, конкурсах різних рівнів.
5.4. Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його компетентності, із керівником та методистами відділу освіти.
          Директор закладу                                              Т. П. Олійниченко
Маньківський центр дитячої та юнацької творчості,

Мала академія наук  учнівської молоді

Затверджено
наказом від 19.08.2019 №29-ос

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

  КУЛЬТОРГАНІЗАТОРА ПОЗАШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
1. Загальні положення 
                 1.1. Інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту», Закону України «Про позашкільну освіту» (Київ, 22 червня 2000 року № 1841-т), Концепції позашкільної освіта і виховання, Положення про позашкільний навчальний заклад (Постанова Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. № 433), наказу Міністерства освіти і науки  і України від  01. 06. .2013    № 6 6 5   «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій(посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010  № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників», із змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12.2011 № 1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників», зареєстрованим в Мін’юсті України 10.01.2012 за №14/20327. 
             1.2. Культорганізатор призначається і звільняється з посади директором позашкільного закладу. Безпосередньо підпорядковується  директору закладу.

               1.3. У своїй діяльності культорганізатор 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 та Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу, наказами обласного управління освіти і науки та директора позашкільного закладу, даною посадовою інструкцією, трудовим договором.

               1.4. Культорганізатор  повинен знати: чинне законодавство в галузі освіти (в межах компетенції); Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; педагогіку, психологію, вікову фізіологію; досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; методику організації масових заходів; правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки. 
                1.5. Кваліфікаційні вимоги. Вища або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки. Без вимог до стажу роботи.
 Культорганізатор 1-ї категорії: повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр, молодший спеціаліст) та підвищення кваліфікації, стаж роботи за професією культорганізатора не менше 2 років. 

 Культорганізатор 2-ї категорії: базова вища або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший спеціаліст) для спеціаліста — без вимог до стажу роботи. 
                  1.6.   Культорганізатор  заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами директора чи методиста  позашкільного закладу.  Інший педагог закладу на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами заміщує культорганізатора. Культорганізатор заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами керівника гуртків.
1.7. Культорганізатор забезпечує:
-  організаційно-масову та культурно-просвітницьку роботу дітей та учнівської молоді у позашкільному закладі, 
-   координує діяльність дитячої та юнацької громадської організації позашкільного закладу, учнівське самоврядування;

-   організовує дозвілля вихованців та сприяє розвитку учнівського самоврядування у позашкільному навчальному закладі.

       1.8.     Культорганізатор працює під керівництвом методиста закладу.
2. Завдання та обов’язки 
Культорганізатор позашкільного закладу:
2.1. Виконує свої посадові обов’язки на високому професійному рівні, виходячи з завдань освітньої політики Міністерства освіта та науки України, Статут ЦДЮТ, МАН, правила внутрішнього розпорядку, режим закладу.

  2.2. Бере участь у роботі районних та обласних семінарах, майстер-класах, інших педагогічних заходах, виставках, конкурсах. 
2.3. Організовує виховну масову роботу, культурно-дозвіллєву діяльність закладу; змістовне дозвілля вихованців, учнів, слухачів (у межах компетенції: фестивалі, конкурси, розважальні й ігрові програми, вечори відпочинку, роботу агітбригад, клубів, профільних таборів) та масові заходи для школярів  селища, району, як в канікулярний час, так і протягом навчального року. Забезпечує виконання заходів по захисту прав дітей, попередження насильства, профілактики суїцидів. Організовує та проводить активні форми роботи., що спрямовані на формування в учнів загальнолюдських цінностей та рис моралі. Організовує роботу літньої табірної зміни з денним перебуванням та учнівського самоврядування ЦДЮТ, МАН.
2.4. Виявляє та розвиває здібності та обдарування вихованців, учнів, слухачів. Надає організаційну допомогу педагогічним працівникам  закладів загальної середньої освіти району в підготовці масових заходів. 
2.5. Постійно підвищує свій професійний рівень, удосконалює форми культурно-дозвіллєвої роботи, займається самоосвітою. Бере участь у семінарах різних рівнів.
2.6. Бере участь у роботі педагогічної ради, методичного об'єднання. Вносить пропозиції до плану роботи закладу та вдосконалення навчально-виховного процесу закладу. 
2.7. Веде необхідну документацію за встановленою формою (в межах компетенції) та забезпечує її зберігання.
2.8.   Забезпечує планування  виховної  роботи закладу на всіх рівнях від гуртка до напряму роботи в закладі. Вдосконалення системи планування. 
         2.9.  Висвітлює у засобах масової інформації актуальні проблеми та кращий досвід позашкільної освіти за напрямками виховної  роботи.
           2.10.  Розробляє та складає сценарії, тематичні програми, ігрові форми колективного дозвілля, бере участь художньому оформленні та музичному супроводі заходів. 

         2.11.  Складає кошторис видатків на проведення заходів і подає його на затвердження в установленому порядку.
         2.12. Виконує Колективний договір між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.
3. Права
Культорганізатор має право:
            3.1. Організовувати разом з дітьми та керівниками гуртків  ефективні виховні заходи.
            3.2. Вносити пропозиції щодо поліпшення навчально-виховного процесу, на розгляд  керівника закладу профспілкового комітету, пропозиції  щодо поліпшення діяльності  закладу  й  удосконалювання  методів  роботи   колективу;  зауваження   щодо діяльності закладу; варіанти усунення наявних у діяльності закладу недоліків.
             3.3. Обирати форми підвищення педагогічної кваліфікації.

             3.4. Бути присутнім на будь-яких заняттях та заходах, які проводяться з гуртківцями позашкільного закладу та у заходах позашкільних закладів області.

             3.5. Брати участь у роботі методичних об'єднань, засіданнях, нарадах пов'язаних з організацією навчально-виховної роботи, зборах органів самоврядування позашкільного навчального закладу, у складанні та користуватися основними положеннями Колективного договору між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.
             3.6.   Захищати професійну честь, гідність відповідно до законодавства,  брати участь в обговоренні питань щодо виконуваних посадових обов'язків.
              3.7. Знайомитися з проектами, рішеннями відповідних органів і організацій з питань діяльності позашкільних  закладів, наказами директора закладу, що стосуються ділянки виконуваної ним роботи, вносити відповідні пропозиції до них, зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень.

              3.8.  На соціальне та матеріальне заохочення за досягнення вагомих результатів у виконанні покладених на них завдань.

              3.9. Захист своїх інтересів у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаних з порушенням методистом норм професійної етики.

              3.10. Конфіденційність дисциплінарного розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
              3.11. Вільний вибір і використання відповідних методик роботи з учнями  закладу.
              3.12. Мати педагогічне навантаження у рамках робочого часу у розмірі до 12 годин.
               3.13. На щорічну відпустку у розмірі 42 календарних дні та матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі посадового окладу і додаткову відпустку згідно КЗпП України.
               3.14.  Атестуватися, на підвищення категорії згідно з вимогами до неї.
               3.15. Підписувати всі документи за характером своєї діяльності.
4. Відповідальність 
               Культорганізатор  несе відповідальність:

               4.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту ЦДЮТ, МАН, правил внутрішнього трудового розпорядку позашкільного закладу, режиму працівників закладу, поведінку, несумісну з поняттями педагогічної етики, законних розпоряджень директора позашкільного закладу та інших нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, культорганізатор несе дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків може бути застосовано покарання згідно КЗпП України.

               4.2. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації навчально-виховного процесу притягується до адміністративної відповідальності в порядку і випадках, передбачених КЗпП України.

5. Взаємовідносини
               5.1. 3 адміністрацією позашкільного закладу, педагогами та вихованцями позашкільного закладу, позашкільними закладами області, України, з-за кордону, педагогічним працівникам  закладів загальної середньої освіти району.

5.2. З методичними службами всіх рівнів, Інститутом післядипломної освіти педагогічних працівників області, обласним Центром роботи з обдарованими дітьми. 
5.3. Працює в режимі виконання регламенту роботи відділу освіти, бере участь в обов'язкових планових загальних заходах, семінарах, конкурсах різних рівнів.
5.4. Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його компетентності, із керівником та методистами відділу освіти.
Директор закладу                                                 Т. П. Олійниченко
Маньківський центр дитячої та юнацької творчості,

Мала академія наук  учнівської молоді

Затверджено
наказом від 19.08.2019 №29-ос

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
КЕРІВНИКА ГУРТКА

(КЕРІВНИК АМАТОРСЬКОГО ДИТЯЧОГО КОЛЕКТИВУ, КЛУБУ,  ТВОРЧОГО ОБ'ЄДНАННЯ, СТУДІЇ, ТЕАТРУ)

1. Загальні положення
          1.1. Інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту», Закону України „Про позашкільну освіту" (Київ, 22 червня 2000 року № 1841-т), Концепції позашкільної освіта і виховання, Положення про позашкільний навчальний заклад (Постанова Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. № 433), наказу Міністерства освіти і науки  і України від  01. 06. .2013    № 6 6 5   «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій(посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010  № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників», із змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12.2011 № 1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників», зареєстрованим в Мін’юсті України 10.01.2012 за №14/20327. 
         1.2. Керівник гуртків  призначається і звільняється з посади директором позашкільного закладу. Безпосередньо підпорядковується  директору закладу.

         1.3. У своїй діяльності керівник гуртків  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 ЦДЮТ, МАН , Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу, наказами  директора позашкільного закладу, даною посадовою інструкцією, Колективним договором  між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.

1.4.  Керівник гуртків  повинен знати: Конституцію України; Закони України; укази Президента України; постанови та рішення Верховної Ради України; постанови Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; педагогіку, психологію, вікову фізіологію; досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; принципи і порядок розроблення навчально-методичної та програмної документації; методику організації навчально-виховного процесу; правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.
1.5. Кваліфікаційні вимоги.  Вища( не повна вища) педагогічна або інша фахова освіта; практичний досвід, знання, вміння у галузі народних промислів, народного мистецтва.
           1.6. Керівник гуртка  заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами іншого керівника гуртків, а вразі потреби – директора,  методиста, культорганізатора позашкільного закладу.  Інший педагог закладу на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами заміщує керівника гуртків.
1.7. Керівник гуртків  забезпечує:

-  Надання додаткової позашкільної допрофесійної освіти вихованцям закладу;
                    -        Розвиток творчих здібностей школярів;
                        -         Сприяння саморозвитку і самореалізації школярів.
1.8.
Керівник гуртка підпорядкований безпосередньо методисту та культорганізатору позашкільного закладу.
2. Посадові обов’язки.
  Керівник гуртка виконує такі посадові обов’язки:

 2.1. Планує, організовує та здійснює навчально-виховну, організаційно-масову роботу гуртка. Здійснює набір вихованців, учнів, слухачів до гуртка забезпечує збереження контингенту. 
 2.2. Обирає ефективні форми, методи та засоби роботи. Комплектує склад членів гуртка і вживає заходів щодо його збереження протягом строку навчання.

      2.3. Виявляє здібності вихованців, учнів, слухачів і сприяє їх розвитку. Надає практичну допомогу вихованцям, учням, слухачам в оволодінні вміннями та навичками з обраного виду діяльності; готує вихованців, учнів, слухачів до участі у фестивалях, конкурсах, змаганнях тощо. Здійснює допрофесійну підготовку вихованців, учнів, слухачів.
     2.4. Забезпечує педагогічно обґрунтований вибір форм засобів і методів роботи (навчання) виходячи психофізіологічної доцільності.

     2.5. Забезпечує дотримання прав і свобод школярів.
     2.6.  Складає навчальні плани і програми занять, забезпечує їх виконання, веде встановлену документацію та звітність.
     2.7. Вносить пропозиції до плану роботи закладу щодо модернізації навчально-виховної роботи закладу.
       2.8.  Бере участь у роботі педагогічної ради, методичного об’єднання та у науково-методичних заходах. Постійно підвищує свій професійний рівень, займається самоосвітою. Сприяє роботі батьківського комітету, піклувальної ради закладу.
   2.9.   Веде необхідну документацію за встановленою формою та забезпечує її зберігання.
     2.10.  Забезпечує збереження обладнання устаткування, інвентарю; вносить пропозиції щодо розвитку матеріально-технічної бази гуртка.

     2.11. Виявляє творчі здібності школярів, сприяє їхньому розвитку, формуванню стійких професійних інтересів та нахилів.
2.12.  Підтримує обдарованих і талановитих школярів, у тому числі дітей із обмеженими можливостями здоров’я.

     2.13. Організовує участь школярів у масових заходах.

     2.14. Надає в межах своєї компетентності консультативну допомогу батькам (особам, що їх замінюють), а також педагогічним працівникам центру, колегам загальноосвітніх закладів освіти району. Забезпечує співпрацю з батьківським комітетом закладу, проведення батьківських зборів в гуртках.
     2.15. Забезпечує під час проведення занять дотримання правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, проводить інструктаж з охорони праці вихованців з обов’язковою реєстрацією в журналі встановленого зразка.

    2.16. Оперативно сповіщає адміністрацію центру про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги.

    2.17. Підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь у методичній роботі різних форм, семінарах різних рівнів, педагогічних заходах, виставках, конкурсах.
    2.18. Бере участь у роботі педагогічної ради центру. Узагальнює та поширює власний педагогічний досвід, переймає кращий педагогічний досвід колег району, області, України.
    2.19.  Проходить періодично безкоштовний медичний огляд.
    2.20. Дотримується етичних норм поведінки, що відповідають громадському статусу педагога в ЦДЮТ, побуті, громадських місцях.
         2.21.  Виконує Колективний договір  між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.

3. Права

Керівник гуртка має право на:

        3.1.Участь в управлінні закладом згідно із Статутом центру, користуватися положеннями Колективного договору  між адміністрацією закладу та профспілковою організацією.
   3.2. Захист професійної гідності та честі.

        3.3. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінки 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 із порушення педагогам норм професійної етики.

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

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

   3.7.  Підвищення кваліфікації.

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

        3.9. Надання вихованцям під час занять та перерв обов’язкових для виконання розпоряджень щодо організації занять і дотримання дисципліни, притягнення вихованців до дисциплінарної відповідальності у випадках та порядку, встановлених Статутом центру.  
4. Відповідальність

4.1. Керівник гуртка несе відповідальність відповідно до законодавства України за якість виконання освітніх програм, збереження життя і здоров’я дітей під час занять, дотримання їхніх прав і свобод. За невиконання  чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку центру та інших локальних нормативних актів, Колективного договору  між адміністрацією закладу та профспілковою організацією, посадових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, керівник гуртка несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленим трудовим законодавством.

4.2. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним чи психічним насиллям над особистістю вихованця, 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», «Про позашкільну освіту».

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

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

5.2. Самостійно планує свою роботу на кожен навчальний рік і кожний семестр. План роботи затверджує   директор   не пізніше ніж через 5 днів після початку семестру.

5.3. Подає методисту письмовий звіт про свою діяльність в обсязі не більше 5 сторінок друкованого тексту протягом 5 днів після закінчення навчального семестру та інші звіти згідно законодавства на виконання наказів, рішень, розпоряджень різних рівнів. 
5.4. Отримує від директора центру та його заступника (методиста) інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється під розписку з відповідними документами.

5.5. Працює в тісній взаємодії з учителями шкіл району, батьками вихованців (особами, що їх замінюють), систематично обмінюється інформацією з питань, що належать до його компетенції з адміністрації та педагогічними працівниками центру.

Директор закладу





Т.П.Олійниченко

Маньківський центр дитячої та юнацької творчості,

Мала академія наук  учнівської молоді

Затверджено
наказом від 19.08.2019 №29-ос

РОБОЧА  ІНСТРУКЦІЯ

ЗАВІДУЮЧОГО ПО ГОСПОДАРСЬКІЙ ЧАСТИНІ

1. Загальні положення

                 1.1. Інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту», Закону України „Про позашкільну освіту" (Київ, 22 червня 2000 року № 1841-т), Концепції позашкільної освіта і виховання, Положення про позашкільний навчальний заклад (Постанова Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. № 433), наказу Міністерства освіти і науки  і України від  01. 06. .2013    № 6 6 5   «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій(посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010  № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників», із змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12.2011 № 1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників», зареєстрованим в Мін’юсті України 10.01.2012 за №14/20327. 
               1.2. Завгосп  приймається  на  роботу і  звільняється директором навчального закладу  за  поданою заявою(без  вимог  до  освіти  й  досвіду  роботи)  з числа осіб, які можуть виконувати дані посадові обов’язки; 
            1.3. Завгосп   підпорядкований  безпосередньо  директору навчального закладу, за його відсутності, особі , яка виконує його обов’язки;
            1.4. У  своїй  роботі  завгосп  керується  правилами  санітарії  та  гігієни  щодо  утримання  приміщень  закладу;  інструкціями  щодо  призначення  та  використання обладнання,  яке  використовується під час ремонту приміщень,  меблів, технічних засобів;  правилами   безпечного  користування  механічно-технічного електричного обладнання;  загальними  правилами  й  нормами  охорони  праці,  виробничої  санітарії  та  протипожежного  захисту,  а  також  Статутом  і  Правилами  внутрішнього  трудового  розпорядку  закладу,  цією  Інструкцією; 

            1.5. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком, складеним  виходячи  з  40-годинного  робочого  тижня і  затвердженим  наказом директора закладу; 

             1.6. Проходить  інструктаж  з  правил  санітарії  та  гігієни,  правил    безпечного  користування  користування  механічно-технічного електричного обладнання;  загальними  правилами  й  нормами  охорони  праці,  виробничої  санітарії  та  протипожежного  захисту.

1.7. У своїй діяльності завгосп 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 та Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу, наказами  директора позашкільного закладу, даною посадовою інструкцією, трудовим договором.

 1.8 Завгосп повинен знати  правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.

      1.9. Завгосп заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами  прибиральника службових приміщень згідно з законодавством.  

2.Завдання і обов’язки 

Завгосп має такі службові обов’язки:

        2.1.  Керує господарською діяльністю закладу.
        2.2.  Приймає материальні цінності, майно, меблі, інвентар і забезпечує їх використання та зберігання в порядку,  встановленому законодавством.
        2.3.  Веде інвентарний облік майна, проводить  інвентаризацію майна, мийних засобів, своєчасно складає звітність.
       2.4.  Здійснює поточний контроль за технічним та санітарним станом приміщень та інших споруд, території відповідно вимог норм і правил безпеки життєдіяльності.
       2.5.  Контролює витрати електроенергії, води, тепла, мийних засобів.
       2.6.  Організовує і контролює роботу обслуговуючого персоналу, веде облік робочого часу даної категорії працівників.
      2.7.  Організовує ремонт приміщень,меблів, інвентарю тощо.
      2.8.   Відповідає за протипожежну безпеку, стежить за справністю засобів пожежогасіння.
      2.9.   Керує роботою з благоустрою, озеленення й прибирання території закладу.
      3.10. Забезпечує дотримання вимог охорони праці та інструктажів з даного питання.
      3.11. У випадку відсутності прибирльна виконує його функції.
      3.12.  Вчасно проходить медичний огляд.
      3.13.  Бере участь у проведенні ремонту закладу. 

3. Права


Завгосп у межах своєї компетентності має право:

        3.1. Давати розпорядження й вказівки підпорядкованим йому працівникам.
        3.2. Вільно відвідувати всі приміщення закладу для контролю за станом приміщень, майна та обладнання.
        3.3. Давати подання директору на працівників, які допустили порушення правил охорони праці, пожежної безпеки, знищення майна.
        3.4.  Вносити пропозиції щодо вдосконалення організації праці обслуговуючого персоналу. 
       3.5.  На всі види відпусток, передбачених Законом України „Про відпустки”.
       3.6.  Обиратися й бути обраним до представницьких органів влади.


4. Відповідальність

Завгосп несе відповідальність за:

        4.1.  Забезпечення зберігання майна, обладнання, інвентарю, їх своєчасне відновлення й поповнення.
        4.2.  Невиконання Статуту, Правил внутрішнього розпорядку і розпоряджень директора, завгосп може притягуватись до дисциплінарної відповідальності, включаючи звільнення.
        4.3.  Несвоєчасну звітність.
        4.4.  Порушення даної посадової інструкції.
 

5.  Взаємовідносини


         5.1.  Завгосп працює в режимі, визначеному Статутом, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, режимом роботи.
        5.2.  Завгосп може замінювати прибиральника у разі виробничої потреби.
        5.3.  Повідомляє директору про причини відсутності на робочому місці чи своє перебування за територією закладу.


6. Охорона праці


        6.1. Проводить інструктажі з охорони праці, забезпечує контроль виконання правил та інструкцій з охорони праці технічним персоналом.
        6.2. Бере участь у проведенні адміністративного контролю за охороною праці, входить до складу комісії з питань охорони праці, є відповідальним за електрогосподарство закладу, своєчасно проводить списання непридатного майна.
      6.3. Відповідає за якісне проведення ремонтних робіт, бере участь у ремонтних роботах.
     6.4  Терміново повідомляє керівнику закладу про нещасні випадки, що сталися з працівниками, організовує надання першої допомоги потерпілим.

Директор  закладу                           Т.П.Олійниченко

Маньківський центр дитячої та юнацької творчості,

Мала академія наук  учнівської молоді

Затверджено
наказом від 19.08.2019 №29-ос

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
ДИРЕКТОР ПОЗАШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ 
1. Загальні положення
          1.1. Інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту», Закону України „Про позашкільну освіту" (Київ, 22 червня 2000 року № 1841-т), Концепції позашкільної освіта і виховання, Положення про позашкільний навчальний заклад (Постанова Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. № 433), наказу Міністерства освіти і науки  і України від  01. 06. .2013    № 6 6 5   «Про затвердження кваліфікаційних характеристик професій(посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів», Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010  № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників», із змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12.2011 № 1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників», зареєстрованим в Мін’юсті України 10.01.2012 за №14/20327. 
Методист призначається і звільняється з посади директором позашкільного закладу. Безпосередньо підпорядковується  директору закладу.
           1.2. У своїй діяльності директор 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 та Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу, наказами  директора позашкільного закладу, даною посадовою інструкцією, трудовим договором.
            1.3. Директор  призначається та звільняється з посади відділом освіти Маньківської райдержадміністрації Черкаської області за попереднім погодженням з місцевими органами державної виконавчої влади та Департаментом освіти і науки Черкаської облдержадміністрації.
На   посаду   директора призначається  особа,  яка є громадянином України,  має відповідну повну вищу педагогічну освіту не нижче освітнього кваліфікаційного рівня "спеціаліст",  стаж  педагогічної роботи не менш як три роки, а також організаторські здібності, фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню  професійних обов'язків

Директор підпорядковується безпосередньо відділу освіти Маньківської райдержадміністрації.

На час відсутності директора з причин відрядження, відпустки, хвороби та інших поважних причин його обов’язки виконує методист, а при його відсутності - працівник закладу, який визначається наказом відділу освіти Маньківської райдержадміністрації згідно до заяви директора та згоди працівника.
Повинен знати: Конституцію України; Закони України; укази Президента України; постанови та рішення Верховної Ради України; постанови Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; основи соціології, економіки, фінансово-господарської діяльності позашкільних навчальних закладів; законодавства про працю; форми роботи з громадськими організаціями; правила і норми охорони і безпеки  праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.

Кваліфікаційні вимоги. Вища педагогічна освіта, стаж педагогічної роботи не менше трьох років.

2. Завдання та обов’язки.
2.1. Здійснює згідно з чинним законодавством загальне керівництво позашкільним навчальним закладом. Представляє заклад в державних органах та інших підприємствах, установах і організаціях; розпоряджається майном, коштами навчального закладу в установленому порядку; відповідає за дотримання фінансової дисципліни та збереження матеріально-технічної бази закладу. 
2.2. Керує педагогічною радою; організовує методичне забезпечення навчально-виховного процесу, затверджує річний план роботи за погодженням із засновником (власником), плани роботи гуртків, готує та подає на затвердження місцевим органам виконавчої влади навчальні плани і програми. 
2.3.  Здійснює добір та розстановку кадрів; подає відповідному органу управління освітою пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з посади заступників керівника; подає на затвердження відповідному органу управління освітою штатний розпис закладу; розподіляє педагогічне навантаження педагогічних працівників за погодженням з профспілковим комітетом (профспілковим представником); встановлює відповідно до законодавства розміри посадових окладів та ставок заробітної плати працівників навчального закладу. Затверджує посадові (робочі) інструкції, інші внутрішні документи, а також за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) правила внутрішнього трудового розпорядку, звітує на загальних зборах (конференції) трудового колективу з питань статутної діяльності. 

2.4. Формує контингент вихованців, учнів, слухачів, зараховує вихованців, учнів, слухачів до позашкільного навчального закладу; здійснює контроль за виконанням навчальних планів та програм, змістом навчально-виховної роботи, якістю знань і вмінь вихованців, учнів, слухачів; створює умови для доступу дітей та молоді до якісної позашкільної освіти; сприяє соціальному захисту вихованців, учнів, слухачів. 

2.5. Організовує атестацію педагогічних працівників навчального закладу та створює умови для підвищення професійної майстерності педагогічних працівників; сприяє діяльності педагогічних організацій та методичних об'єднань, громадських, в тому числі дитячих і молодіжних, організацій. Роз’яснює працівникам їх права та обов’язки, інформує про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в шкідливих умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору; ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором; громадських, в тому числі дитячих і молодіжних, організацій. Роз’яснює працівникам їх права та обов’язки, інформує про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в шкідливих умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору; ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором; визначає працівнику робоче місце, забезпечує його необхідними для роботи засобами, проводить інструктаж працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки. Забезпечує своєчасний розгляд заяв, скарг, дотримання прав та гарантій вихованців, учнів, слухачів і працівників навчального закладу. Призначає уповноважену посадову особу з питань пенсійного страхування.

2.6. Забезпечує облік, збереження та поповнення навчально-матеріальної бази відповідно до нормативних вимог, підготовку та подання встановленої звітності; відповідає за дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, санітарно-гігієнічного режиму, охорони праці та протипожежної безпеки. Створює належні виробничі умови, забезпечує проведення атестації робочих місць, створює умови для проходження працівниками обов’язкових медичних оглядів. 

 2.7. Здійснює зв'язок з громадськістю, координує роботу з батьками (особами, які їх замінюють). Використовує в роботі комп’ютерну техніку і програмне забезпечення для створення, зберігання й обробки інформації.

 3. Права
Директор позашкільного навчального закладу має право:
3.1. Приймати рішення по всіх питаннях діяльності закладу в межах своїх повноважень.
3.2. Представляти заклад в державних та інших органах,  установах і організаціях та перед громадськістю.
3.3. Укладати договора, відкривати рахунки в органах державної казначейської служби.
3.4. Розпоряджатися в установленому порядку майном закладу, фінансами згідно кошторису установи.
3.5.  Давати доручення і вказівки, вимагати звіти і пояснення від кожного працівника закладу.

3.6. Одержувати від державних органів, підприємств, установ і організацій необхідну інформацію з питань, що належать до компетенції директора позашкільного навчального закладу.

3.7. Використовувати в роботі комп’ютерну техніку і програмне забезпечення для створення, зберігання й обробки інформації.
3.8.  На оплату праці згідно з посадою.

3.9. Вимагати від начальника відділу освіти Маньківської райдержадміністрації  визначених обов’язків і повноважень згідно зі своєю посадою.

4. Відповідальність
          4.1. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього розпорядку, інших локальних нормативних документів, законних розпоряджень  відділу освіти Маньківської райдержадміністрації посадових обов’язків директор несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких видів стягнення: догана або звільнення.

   4.2. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних правил організації навчально-виховного процесу директор притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених чинним законодавством.
   4.3. За причинені навчальному  закладу збитки у зв’язку з неналежним виконанням (невиконанням) своїх посадових обов’язків директор позашкільного закладу несе матеріальну відповідальність в порядку і межах, встановлених трудовим, кримінальним, цивільним законодавством.
 5. Взаємовідносини

5.1. Директор має право:

- отримувати у встановленому порядку від засновника (власника), відділу освіти Маньківської райдержадміністрації Черкаської області, органів державної влади та місцевого самоврядування інших юридичних та фізичних осіб необхідні документи, інформацію, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання завдань і функцій, покладених на директора згідно із Статутом закладу та цією посадовою інструкцією;

-  використовувати отриману у встановленому порядку інформацію від інших органів місцевого самоврядування, органів державної влади, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об'єднань, статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до їх компетенції, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків.

5.2. Під час виконання своїх посадових обов’язків директор видає та підписує накази, надає усні розпорядження (вказівки), які є обов’язковими для виконання всіма працівниками навчального закладу, якщо вони не суперечать чинному законодавству України.  

5.3. Директор організовує, координує та контролює виконання посадових обов’язків іншими працівниками закладу відповідно до розподілу повноважень між ним, методистами та культорганізатором.

5.4. Директор звітує про діяльність закладу перед відділом освіти Маньківської райдержадміністрації Черкаської області у визначеній ним формі та терміни, або перед власником – за його вимогою.

5.5. Власник або уповноважений ним орган – відділ освіти Маньківської райдержадміністрації не має права вимагати від директора виконання роботи, не обумовленої трудовим договором.
Маньківський  центр дитячої та юнацької творчості,

Мала академія наук  учнівської молоді

Затверджено
наказом від 19.08.2019 №29-ос

РОБОЧА  ІНСТРУКЦІЯ
ПРИБИРАЛЬНИКА СЛУЖБОВИХ ПРИМІЩЕНЬ

ПОЗАШКІЛЬНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
1. Загальні положення 
                 1.1. Інструкція розроблена на основі Закону України „Про освіту», Закону України „Про позашкільну освіту" (Київ, 22 червня 2000 року № 1841-т), Концепції позашкільної освіта і виховання, Положення про позашкільний навчальний заклад (Постанова Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. № 433),  Типових штатних нормативів позашкільних навчальних закладів, затверджених наказом Міністерства освіти і науки,  молоді та спорту України від 31 жовтня 2012 року №1230.
               1.2. Прибиральник  службових  приміщень  приймається  на  роботу  і  звільняється  з  неї  директором навчального закладу  за  поданою заявою(без  вимог  до  освіти  й  досвіду  роботи); 
            1.3. Прибиральник  службових  приміщень  підпорядкований директору та  безпосередньо  завгоспу; 
            1.4. У  своїй  роботі  прибиральник  службових  приміщень  керується  правилами  санітарії  та  гігієни  щодо  утримання  приміщень  закладу;  інструкціями  щодо  призначення  та  упорядкування  обладнання,  яке  обслуговується;  правилами  прибирання,  безпечного  користування  миючими  та  дезінфікуючими  засобами,  експлуатації  санітарно-технічного  обладнання;  загальними  правилами  й  нормами  охорони  праці,  виробничої  санітарії  та  протипожежного  захисту,  а  також  Статутом, Правилами  внутрішнього  трудового  розпорядку  закладу,  режимом закладу, трудовим договором, наказами директора навчального закладу, цією  Інструкцією; 
           1.5. Працює  в  режимі  нормованого  робочого  дня  за  графіком, складеним,  виходячи  з  40-годинного  робочого  тижня і  затвердженим  наказом директора закладу; 

          1.6. Проходить  інструктаж  з  правил  санітарії  та  гігієни,  правил  прибирання,  безпечного  користування  миючими  та  дезінфікуючими  засобами,  експлуатації  санітарно-технічного  обладнання,  а  також  з  техніки  безпеки  та  пожежної  безпеки  під  керівництвом   завгоспа.
          1.7.  Прибиральник службових приміщень повинен знати  правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.
          1.8.  Прибиральник службових приміщень заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами іншого прибиральника службових приміщень згідно з законодавством. Інший прибиральник службових приміщень, завгосп закладу на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами заміщує прибиральника службових приміщень. 
1. Завдання та обов’язки.

 Прибиральник службових приміщень позашкільного закладу:
· підтримку  належного  санітарного  стану  і  порядку  на  закріпленій  за  ним  ділянці; 

· прибирання  закріплених  за  ним  службових  та  навчальних  приміщень закладу  (класи,  кабінети,  коридори,  сходи,  санвузли,  туалети  тощо), згідно норм прибирання; 

· прибирання  пилу із стін, підлоги, стелі, підвіконників, меблів і килимових покриттів вручну щітками або пилососами,  підмітає  та  миє  стіни,  підлогу,  віконні  рами  та  скло,  меблі  та  килимові  вироби, один раз на тиждень підбілювати стіни, мити дверні блоки, стіни в туалетах. 

· очищення  урни  від  паперів  і  промиває  їх  дезінфікуючим  розчином,  збирає  сміття  і  відносить  його  на  смітник  у  дворі; 

· очищення  та  дезінфекцію  унітазів,  раковин  та  іншого  санітарно-технічного  обладнання; 

· дотримування  правил  санітарії  та  гігієни  у  приміщеннях  і  здійснює  провітрювання  останніх;  вмикає  та  вимикає  освітлення  у  встановленому  режимі; 

· підготовку до  використання  з  дотриманням  правил  безпеки  необхідних  миючих  та  дезінфікуючих  розчинів; 

· дотримання  правил  техніки  безпеки  та  протипожежної  безпеки; 

· 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; 

· дотримання робочого часу, постійно  знаходиться  на  робочому  місці  з  8.00  до  17.15.  Не  покидати  робоче  місце  без  дозволу  завгоспа  чи  директора  закладу; 

· чергування  по  території закладу  згідно  графіку  чергувань,  а  також  по  виробничій  необхідності  згідно  розпорядження  адміністрації  закладу; 

· виконання  наказів  та  розпоряджень  директора  закладу  та  завгоспа; 

· виконання  некваліфікованих  ремонтних  робіт  по  підготовці  закладу до  нового  навчального  року  під  час  ремонту  закладу (в  канікулярний  період); 

· негайно  сповіщає  завгоспа про  несправність  електро -  і  санітарно-гігієнічного  обладнання,  поламані  двері,  замки,  вікна,  розбите  скло  на  закріпленій  за  ним  ділянці. 
3. Права.
Прибиральник службових приміщень має  право  на:
· отримання  миючих  засобів,  інвентарю  та  іншого  матеріалу для прибирання, приміщення  для  їх  зберігання; 

· отримання  спецодягу  відповідно  до  встановлених  норм;
· безпечних умов праці.

4. Відповідальність
Прибиральник службових приміщень відповідає:
· за  невиконання  чи  неналежне  виконання  без  поважних  причин Правил  внутрішнього  трудового  розпорядку  закладу,  законних  наказів  і  розпоряджень  адміністрації  закладу  та  інших  локальних  нормативних  актів,  посадових  обов’язків,  встановлених  цією  Інструкцією,  прибиральник  службових  приміщень  несе  дисциплінарну  відповідальність  у  порядку,  визначеному  трудовим  законодавством; 

· за  завданні  закладу  та  учасникам  освітнього  процесу  у  зв’язку  з  виконанням  (невиконанням)  своїх   посадових  обов’язків  збитки  прибиральник  службових  приміщень  несе  матеріальну  відповідальність  у  порядку  і  межах,  встановлених  трудовим  і/чи  цивільним  законодавством. 
5. Взаємовідносини
· 3 адміністрацією позашкільного закладу, педагогами та вихованцями позашкільного закладу.

·    Працює в режимі виконання регламенту роботи закладу, чергує, слідкує за чистотою в приміщенні закладу, на її території на обов'язкових планових загальних заходах, семінарах, конкурсах, що проводяться в приміщенні.
Періодичність виконання основних робіт
з прибирання приміщень в Маньківському ЦДЮТ, МАН
	№

п/п
	Об'єкт роботи
	Вид прибирання
	Періодичність виконання робіт

	1.
	Підлога
	Підмітання віником полів
	2 рази на день

	
	-
	Вологе протирання 
	Два рази на день

	2.
	Меблі і інвентар в приміщенн, навчальних кабінетах, коридорах: стіл 
	Сухе протирання вологе протирання
	Щодня 

	3.
	Пофарбовані поверхні: двері
	вологе протирання
	чотири рази на місяць

	
	віконні блоки з підвіконням
	вологе протирання
	один раз на тиждень

	
	опалювальні прилади (радіатори)
	вологе протирання
	чотири рази на місяць

	
	стіни
	вологе протирання
	4 рази на місяць

	
	стеля
	обмітання пилу
	4 рази на місяць

	4.
	Санітарний вузол: підлога
	вологе протирання, миття
	Щодня

	
	раковина
	миття
	Щодня

	
	унітази
	миття
	Щодня

	
	стіни кахельні
	вологе протирання, миття
	через день

	5.
	Малоцінний інвентар: дзеркала, картини, урни, вазони
	вологе протирання
	Щодня

	6.
	Вікна (які відчиняються)
	миття
	два рази на рік


          Директор центру                      Т. П. Олійниченко
