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(прізвище, ім’я та по батькові)

1. Загальні положення.
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційних характеристики   керівників закладів освіти України.   При  розробці  інструкції  враховані також  рекомендації з  питань  організації    охорони  праці  з  загальноосвітніх закладах Міністерства освіти України.

1.2. Начальник методичного відділу (групи)  (далі – начальник) призначається і звільняється з посади  керівником управління (відділу) освіти (назва району).   
1.3. Начальник повинен мати вищу педагогічну освіту і стаж роботи не менше 5 років  в закладах освіти.

1.4. Начальник (в разі необхідності) повинен  мати  відповідну  групу  допуску  з  електробезпеки,  якщо в  штаті  управління (відділу) освіти  немає  інженера-енергетика.

1.5. Начальник безпосередньо підпорядковується керівнику управління (відділу) освіти (назва району).

1.6. Начальнику безпосередньо  підпорядковуються:   персонал методичного відділу (групи) управління (відділу) освіти (назва району).
1.7. У  своїй  діяльності начальник  керується  конституцією  і  законами  України, указами  президента  України,  рішеннями  Кабінету Міністрів  України  і  органів  управління  освіти  всіх  рівнів  з  питань адміністративно-господарської  діяльності  закладів  освіти;  правилами  і  нормами  охорони праці,  техніки  безпеки  і протипожежного  захисту, а також  Статутом  і  локальними  правовими  актами  управління (відділу) освіти (назва району), в  тому  числі  Правилами  внутрішнього  трудового  розпорядку,  наказами  і  розпорядженнями  керівника управління (відділу) освіти,  даною  посадовою  Інструкцією), трудовим  договором ( контрактом).

Начальник дотримується  конвенції  про права дитини.

ІІ.  Функції
          Основними напрямками діяльності начальник а є:

2.1. Управлінська діяльність у методичному відділі (групі) та навчально-виховна і методична діяльність  в управлінні (відділі) освіти та в закладах освіти (назва району).

2.2. Науково-методичне  забезпечення  навчально-виховного  процесу закладів освіти (назва району).

2.3. Інформаційно-методичне забезпечення режиму здорових  та  безпечних  умов    навчання в закладах освіти (назва району).

Ш. Посадові    обов’язки
         Начальник виконує наступні посадові  обов’язки:

3.1 Керує  методичним відділом (групою), забезпечуючи навчально-виховну та науково-методичну  діяльністю  закладів освіти   (назва району) .

3.2. Забезпечує  науковими, методичними та періодичними виданнями з питань навчально-виховного процесу методичний відділ (групу).  
3.3. Забезпечує  управління (відділ) освіти та заклади освіти (назва району) періодичними виданнями з питань навчально-методичними виданнями.

3.4. Забезпечує  своєчасну  підготовку  закладів освіти (назва району)   до  початку  навчального  року.

3.5. Забезпечує здійснення  поточного  контролю за навчально-виховним та науково-методичним  обслуговуванням    закладів освіти (назва району) у  відповідності  з  вимогами  норм  і  правилами  безпеки  життєдіяльності.
3.6. Спрямовує  і  координує  роботу  підпорядкованого  йому методичного відділу (групи),  веде  облік  робочого  часу     працівників.

3.7. Здійснює  заходи  щодо  розширення науково-методичної діяльності  закладів освіти (назва району).

3.8. Забезпечує  дотримання  вимог  техніки безпеки та безпеки життєдіяльності під  час навчально-виховного процесу у методичному відділі (групі).

3.9. Забезпечує  навчальні  кабінети,  майстерні,  побутові,  господарські  та  інші  приміщення  закладів освіти (назва району) науково методичними посібниками з техніки безпеки та  безпеки  життєдіяльності,  стандартам  безпеки  навчально-виховного процесу.

ІV. Права
Начальник має  право  в межах  своєї  компетенції:

4.1.Давати  обов’язкові  для  виконання розпорядження  і  вказівки  підпорядкованим  йому  працівникам    та керівникам, їх заступникам та працівникам закладів освіти (назва району).

4.2. Вільно відвідувати будь-які  приміщення  закладів освіти (назва району) для  контролю     проведення навчально-виховного процесу.

4.3. Робити  подання керівнику управління (відділу) освіти (назва району) про притягнення  до  дисциплінарної  і  матеріальної  відповідальності працівників відділу керівників та працівників  закладів освіти (назва району)  за  порушення  навчально-виховного процесу.

V. Відповідальність
Начальник  несе  відповідальність:

5.1. За збереження  майна та інвентарю методичного відділу (групи) управління (відділу) освіти (назва району.

5.2. За невиконання чи  неналежне виконання без поважних причин Статуту  та Правил внутрішнього трудового розпорядку, законних  розпоряджень  керівника управління (відділу) освіти та  інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків , встановлених даною інструкцією в т.ч. за  невиконання  наданих  прав.

Начальник  несе  дисциплінарну  відповідальність  у  порядку,  визначеному  трудовим  законодавством.  За  грубе  порушення  трудових  обов’язків  у  якості  дисциплінарного         покарання  може  бути застосоване  звільнення.

5.3. За  порушення  правил  пожежної  безпеки,  охорони  праці, електробезпеки та безпеки життєдіяльності, санітарно-гігієнічних  вимог  у методичному відділі начальник притягається до  адміністративної  відповідальності у  порядку  та  в  випадках, передбачених  адміністративним  законодавством.

5.4. За  спричинені  збитків  у  зв’язку  з виконанням  ( невиконанням )   своїх  посадових  обов’язків  начальник  несе  матеріальну  відповідальність  в  порядку  і  в  межах,  встановлених  трудовим  і (чи)  цивільним  законодавством.

VІ. Взаємовідносини / зв’язки/ з посадою
         Начальник:
6.1.    Працює в режимі ненормованого робочого дня.

6.2. Самостійно планує    роботу методичного відділу (групи) на    рік  та місяць, тиждень, день. План  роботи  на рік затверджується  керівником управління (відділу) освіти (назва закладу)  не  пізніше  п’ятнадцяти  днів від  початку  року.

6.3. Отримує  від  керівника управління (відділу) освіти інформацію  нормативно-правового та  організаційно-методичного  характеру,  навчально-виховного та науково-методичного характеру,   ознайомлюється  з  відповідними  документами.

6.4. Візує  накази   керівника управління (відділу) освіти  з  питань ,  навчально-виховної та науково-методичної діяльності освіти (назва району.

6.5. Систематично  обмінюється з  працівниками  закладів освіти  (назва району) інформацією  з  питань, які  входять  до  його  компетенції.
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