
ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я 

МЕТОДИСТА
Володимир-Волинського фахового коледжу

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкщя визначае функцюнальш обов'язки, права та 

вщповщальшсть методиста коледжу.
1.2.Посада методиста належить до категорп педагопчних пращвншав.
1.3.Методист призначаеться на посаду i звшьняеться з посади в 

установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора 
коледжу за поданням заступника директора з навчально-виробничо1 роботи.

1.4.Посадове шдпорядкування методиста:

1.4.1 Пряме
шдпорядкування

заступнику директора з 
навчально-виробничоУ роботи

1.4.2 Додаткове
шдпорядкування

директору коледжу

1.4.3 Вщдае
розпорядження

викладачам, головам циклових 
комюш, кураторам груп

1.4.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.5.Документа, яю регламентують д1яльнють методиста.
1.5.1.3овннпш документа: законодавч1 та нормативш акта стосовно роботи, 

що виконуеться.
1.5.2.Внутрнпш документа: Статут коледжу, накази i розпорядження 

директора коледжу та заступника директора з навчально-виробничоТ роботи; 
Положения про методичний кабшет, Положения про методичну раду, 
Положения про освггнш процес, Посадова шструкщя методиста, Правила 
внутр1шнього трудового розпорядку, Колективний догов1р.



2.ЗАВДАНИЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Методист виконуе таю завдання та обов'язки:
2.1 .Складання загальних плашв стосовно методичноТ робота i контроль за ix 

виконанням.
2.2.Координащя робота циклових комюш з методичних питань.
2,З.Оргашзащя та контроль за ведениям облшу методично'1 робота.
2.4.Розгляд плашв робота циклових комюш, тематичних та шдивщуальних 

плашв викладач1в, контроль за Тх виконанням.
2.5.Контроль за роботою циклових комюш. Безпосередне кер1вництво 

роботою циклових комюш.
2.6.3дшснення контролю за яюстю викладання дисциплш (вщвщування 

занять, анагйз запис1в у журналах, перев1рка плашв занять тощо).
2.7.Подготовка методичних матер1ал1в i з в т в  на наради.
2.8.0ргашзащя вивчення та узагальнення педагопчного досвщу з питань 

навчально-методично1 робота викладач1в навчального закладу й шших 
навчальних заклад1в. Впровадження ix у практику.

2.9.0ргашзащя i кер1вництво роботою з шдвищення квал1фжащ1 

викладач1в, майстр1в виробничого навчання i навчально-допом1жного 
персоналу.

2.10.Надання допомоги педагопчним пращвникам у визиачеиш змюту, 
форм, метод1в i засоб1в навчання.

2.11.Допомога в оргашзаци i розробщ необхщно! документащ1 по 
проведению конкурс1в, виставок, ол1мшад, зльопв, змагань i так даль

2.12.Надання консультативно'1 i практично'1 допомоги педагопчним 
пращвникам коледжу по вщповщних напрямах д1яльность

2.13.Надання допомоги авторам в шдготовщ до видання вщповщних 
пошбшшв.

2.14.Ведення протокол1в засщань методично1 ради коледжу.
2.15.Складання плашв робота методиста, методичноТ ради. Робота над 

науково-методичною темою.
2.16.Розробка блаиюв ochobhoi документацп педагопчних пращвниюв, яю 

передбачеш Положениям про навчально - методичний комплекс дисциплши, 
Положениям про циклову KOMiciK).

2.17.3дшсиення контролю, щодо перев1рки методичних матер1ал1в, яю 
подаються педагопчними пращвниками для участ1 у конкурсах педагопчно1 

майстерност1, на плапат.
З.ПРАВА

Методист мае право:
ЗЛ.Ознайомлюватися з проектами pinieHb дирекцп навчального закладу 

стосовно його д1яльность
3.2.Подавати пропозицп з удосконалення робота, пов'язано1 з 

передбаченими даною шструкщею обов'язками.
3.3.У  межах свое'1 компетенщ1 повщомляти безпосередньому кер1внику про 

Bci недолжи в д!яльност1 навчального закладу (структурного шдроздшу, 
окремих пращвниюв), виявлеш у nponeci виконання cboix посадових обов'язюв,



i вносите пропозици щодо ix усунення.
3.4.Вимагати вщ дирекщУ навчального закладу сприяння у виконанш 

обов'язюв, передбачених даною посадовою шструкщею.
3.5.В1зувати плани методичней- робота, перев1ряти плани занять, вщвщувати 

заняття викладач1в.
3.6.Вимагати зв1тнють про методичну роботу вщ гххгпв циклових комюш i 

викладач1в.
3.7.Брати участь у робот1 педагопчних, методичних рад, семшарах та 

засщаннях методичних об'еднань заклад1в фаховоУ передвищо'У осв1ти.
3.8.Брата участь у всеукраУнських нарадах, семшарах, конференщях з 

питань удосконалення навчально-методичноУ робота.
3.9.Рекомендувати кращих гол1в циклових (предметних) комюш, викладач1в 

для вщзначення директором за як1сну оргашзащю i проведения методично1 

робота в коледяа.
3.10.В установленому порядку отримувати вщ кер1вництва, сп1вроб1тниюв 

коледжу 1нформац1ю, документа та матер1али, необх1дн! для виконання c b o i x  

посадових обов’язк1в.
3.11.На захист вщ будь яких форм насильства та експлуатацн, у тому числ1 

бул1нгу (цькування), дискрим1нац11 за будь-якою ознакою, вщ пропаганди та 
агишщ, що завдають шкоди здоров’ю.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Методист несе в!дповщальн1сть:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання c b o i x  посадових обов'язюв, 

передбачених даною посадовою шструкщею, —  у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством УкраУни.

4.2.3а правопорушення, здшенеш в npon,eci виконання свое'1 д1яльност1, —  в 
межах, визначених чинним адмшютративним, крим1нальним i цившьним 
законодавством УкраУни.

4.3.3а нанесен! матер1альш збитки —  в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством УкраУни.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Методист повинен знати:
5.1.3акони УкраУни, постанови i р1шення Уряду УкраУни i орган1в 

управл1ння осв1тою з питань осв1ти, навчання.
5.2.Методику виявлення, узагальнення i поширення ефективних форм i 

методi в педагопчноУ робота в коледжь
5.3.Конвенщю про права дитини.
5.4.Систему оргашзащУ осв1тнього процесу в навчальному заклад1.
5.5.Принципи дидактики.
5.6.0снови педагопки i в1ковоУ психолог1У.
5.7.Методолопю i принципи методичного забезпечення навчальноУ 

дисциплши.
5.8.Принципи i порядок розробки навчально-програмноУ документац1У,



навчальних плашв по спещальностях, освггшх програм, типових перелшв 
навчального устаткування i iHnioi навчально-методично'1 документацп.

5.9.Принципи оргатзаци i вмют роботи методичних об'еднань педагопчних 
пращвниюв коледжу.

5.10.Прииципи систематизащ1 методичних i шформацшних матер1ал1в.
5.11.Положения та шструкцп з ведения дшоводства.
5.12.Вмют фонду навчальних поЫбниюв.
5.13.Кер1вний склад навчального закладу та його шдроздшв.
5.14,Основи трудового законодавства.
5.15.Правила внутр1шнього трудового розпорядку, Колективний догов1р.
5.16.Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничо'1 caHiTapii i 

протипожежиого захисту.

6. ОХОРОНА ПРАЩ
Методист повинен:
6.1.Дотримуватися вимог Закон!в УкраУни «Про охорону npani», «Про 

фахову передвищу осв1ту».
6.2.Проходити навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 зпдно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки ж итдояльносй  учасник1в навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог 1нструкци з охорони пращ.
6.4.Повщомляти директора про нещасн1 випадки, що сталися i3 студентами 

та пращвниками пщ час навчального процесу.

3 посадовою тструкщею метq 
ознайомлений (на): _
«  Ог2 »  Яров<гд1М& 20с?

3 посадовою тструкщею 
ознайомлений (на) ■

»

3 посадовою тструкщею методиста
ознайомлений (н а ):____________________________

« ______ » ___________________ 20___ р.

3 посадовою тструкщею методиста
ознайомлений (н а ):________________________

« ______ » ___________________ 20___ р.



ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Володимир-Волинського 
фахового коледжу 
Олександр КОНОВА/рЮК ^

«  'gjQ-M'J р.
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ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я

ЗАВ1ДУВАЧА 
НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО КАБ1НЕТУ

Володимир-Волинського фахового коледжу

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Ця иосадова шструкщя визначае функцюнальш обов'язки, права та 

вщповщальнють завщувача навчально-методичного кабшету.
1.2.Посада завщувача навчально-методичного кабшету належить до 

KaTeropii педагопчних пращвниюв.
1.3.3авщувач навчально-методичного кабшету призначаеться на посаду i 

звшьняеться з посади в установленому чинним трудовим законодавством 
порядку наказом директора коледжу за поданням заступника директора з 
навчально-виробничо'1 роботи.

1 АПосадове пщпорядкування завщувача навчально-методичного кабшету:
1.4.1 Пряме

пщпорядкування
заступнику директора з 
навчально-виробничо'1 роботи

1.4.2 Додаткове
пщпорядкування

директору коледжу

1.4.3 Вщдае
розпорядження

викладачам, головам циклових 
комюш, кураторам груп

1.4.4 Пращвника
зам1щае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.5. Документа, яю регламентують д1яльшсть завщувача навчально- 
методичного кабшету.

1.5.1.3овшшш документа: законодавч1 та нормативш акта стосовно роботи, 
що виконуеться.

1.5.2.Внутрпшп документа: Статут коледжу, накази i розпорядження 
директора коледжу та заступника директора з навчально-виробничо‘1 роботи; 
Положения про методичний кабшет, Положения про методичну раду, 
Положения про осв1тнш процес, Посадова шструкщя завщувача навчально-



методичного кабшету, Правила внутр!шнього трудового розпорядку, 
Колективний догов1р.

2.ЗАВДАНИЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Завщувач навчально-методичного кабшету виконуе таю завдання та 

обов'язки:
2.1.3дшснюе планування роботи навчально-методичного кабшету та сайту 

коледжу.
2.2.3абезпечуе та поповнюе навчально-методичний кабшет i сайт коледжу 

навчально-методичною документащею.
2.3.3дшснюе контроль за станом виконання плану роботи навчально- 

методичного кабшету та сайту коледжу.
2.4.Надае допомогу в оргашзаци роботи сайту викладач1в.
2.5.Готуе разом з методистом коледжу пропозицп щодо атестацп 

педагопчних пращвниюв та кер1вниюв.
2.6.Сирияе оргашзащУ щор1чного шдвищення квал1фжацЙ педагопчних 

пращвниюв коледжу.
2.7.Контролюе подаиня докумеипв, щодо шдвищення квагпфжацп 

педагопчних пращвниюв коледжу, до навчально-методичного кабшету та на 
розгляд педагопчиоУ ради, розмщуе вщповщну шформащю на сайт1 коледжу.

2.8.Розглядае i впроваджуе пропозицп пш в циклових (методичних) комюш 
i адмшютращУ коледжу, направлен! на полшшення роботи навчально- 
методичного кабшету та сайту коледжу.

2.9.3вггуе про стан оргашзацшно-методично1 роботи навчально- 
методичного кабшету на нарадах коледжу.

2.10.Вщиов1дае за збереження навчально-методично'1 документаци.
2.11.Суворо виконуе правила техшки безпеки i охорони пращ, виробничо'1 

саштари та пожежно1 безпеки.
2.12.Повщомляе адмшютращю коледжу про факти булшгу/мобшгу 

стосовно здобувач!в освгги, педагопчних, шших oci6, яю залучаються до 
осв1тнього процесу, свщком якого вш/воиа були особисто або шформащю про 
яю отримали вщ шших oci6, вживае невщкладних заход1в для припинення 
булшгу/мобшгу.

2.13.Дотримуеться вимог чинного законодавства, загальнодержавно'1 та 
нормативно! бази навчального закладу, наказ1в та розпоряджень адмшютращУ 
коледжу.

3.ПРАВ А
Завщувач навчально-методичного кабшету мае право:
ЗЛ.Ознайомлюватися з проектами pinieHb дирекци навчального закладу 

стосовно його д1яльность
3.2.Подавати пропозицп з удосконалення роботи, пов'язаноУ з 

иередбаченими щею шструкщею обов'язками.
3.3.У  межах свое'1 компетенцп повщомляти безпосередньому кер!внику про 

Bci недолжи в д1яльност1 навчального закладу (структурного пщроздшу, 
окремих пращвниюв), виявлеш у процес1 виконання cboix посадових обов'язюв, 
i вносите пропозицп щодо i'x усунення.



3.4.У  процесл виконання cb o ix  посадових обов'язюв, здшснювати взаемодш 
з кер!вниками Bcix структурних шдроздшв коледжу, окремими посадовими 
особами.

3.5.Брати участь в обговоренш проекив наказ1в, розпоряджень чи шших 
докуменпв стосовно роботи, що виконуеться та самостшно приймати ршення у 
межах с во IX компетенцш.

3.6.Брати участь у робот1 педагопчних, методичних рад, семшарах та 
засщаннях методичних об'еднань заклад1в фахово'1 передвищо'1 освгги.

3.7.Брати участь у всеукрашських нарадах, семшарах, конференциях з 
питань удосконалення навчально-методичноТ роботи та роботи сайту коледжу.

3.8.Рекомендувати разом з методистом кращих гол1в циклових 
(предметних) ком1сш, викладач1в для вщзначення директором за яюсну 
оргашзащю i проведения навчально-методично'1 роботи в коледш та в 
оформленш сайту коледжу.

3.9.В установленому порядку отримувати вщ кер1вництва, сшвробггниюв 
коледжу шформацпо, документа та матер1али, иеобхщш для виконання c bo ix  

посадових обов’язюв.
З.Ю.На захист вщ будь яких форм насильства та експлуатацн, у тому числ1 

булшгу (цькування), дискримшащУ за будь-якою ознакою, вщ пропаганди та 
аптацп, що завдають шкоди здоров’ю.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Завщувач навчально-методичного кабшету несе вщповщальшсть:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання c b o ix  посадових обов'язюв, 

передбачених щею посадовою тструкщею, —  у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Украши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в nponeci виконання свое'1 д1яльносй, —  в 
межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Украши.

4.3.3а нанесен! матер1альш збитки —  в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством УкраУни.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Завщувач навчально-методичного кабшету повинен знати:
5.1.3акони Украши, постанови i р1шення Уряду УкраУни i оргашв 

управлшня осв1тою з питань освгги, навчання.
5.2.Методику виявлення, узагальнення i поширення ефективних форм i 

методiв педагопчноУ робота в коледжк
5.3.Конвенцпо про права дитини.
5.4.Систему оргашзащУ осв1тнього процесу в навчальному закладг
5.5.Принципи дидактики.
5.6.0снови педагопки i вшовоУ психолопУ.
5.7.Методолопю i принципи методичного забезпечення навчальноУ 

дисциплши.



5.8.Принципи систематизащУ навчально-методичних i шформацшних I 
матер1ал1в.

5.9.Принципи оргашзацп i вмют роботи методичних об'еднань педагопчних 
пращвниюв коледжу.

5.10.Прииципи систематизащУ методичних i шформацшних матер1ал!в.
5.11 .Положения та шструкщУ з ведения д1ловодства.
5.12.Кер1вний склад навчального закладу та його шдроздшв.
5.13.0снови трудового законодавства.
5.14.Правила внутр1шнього трудового розиорядку, Колективний догов1р
5.15.Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничоУ саштарй' i 

протипожежного захисту.

6. ОХОРОНА ПРАЩ
Завщувач навчально-методичного кабшету повинен:
6.1.Дотримуватися вимог Закошв УкраУни «Про охорону пращ», «Про 

фахову передвищу осв1ту».
6.2.Проходити навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 зпдно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасниюв навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог iHCTpyKnii' з охорони пращ.
6.4.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 здобувачами 

осв1ти та прац1вниками шд час навчального процесу.

3 посадовою шструкщею завгдувача
навчально-методичного каб1н^ту/] , л
ознайомлений (н а ):___________ /С/Л-Я//С}
« 0<1 » с Ш д р. V

3 посадовою шструкщею завгдувача 
навчально-методичного кабшету
ознайомлений (н а ):___________________________

«_____» _______________ 2 0 ___р.

3 посадовою шструкщею зав1дувача 
навчально-методичного кабшету
ознайомлений (н а ):___________________________

«_____» _______________ 2 0 ___р.



ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Володимир-Волинського

<g<3c?5p.

ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я 

СОЦ1АЛБНОГО ПЕДАГОГА
Володимир-Волинського фахового коледжу

1.1. Ця посадова шструкщя визначае функщональш обов'язки, права та 
вщповщальнють сощального педагога.

1.2. Сощальний педагог призначаеться на посаду i звшьняеться з посади в 
установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора 
коледжу за поданням заступника директора з виховно'1 роботи.

1.3. Посадове пщпорядкування сощального педагога:

1.3.1 Пряме
пщпорядкування

заступнику директора з виховно'1 

роботи

1.3.2 Додаткове
пщпорядкування

директору коледжу

1.3.3 Вщдае
розпорядження

здобувачам освгги

1.3.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4. Документа, яю регламентують д1яльнють сощального педагога.
1.4.1. Зовшшш документа: законодавч1 та нормативы акта стосовно 

роботи, що виконуеться.
1.4.2. Внутр1шш документа: статут коледжу, накази i розпорядження 

директора коледжу та заступника директора з виховноУ роботи, посадова 
шструкщя сощального педагога, правила внутршнього трудового розпорядку, 
колективний догов1р.

1.5. Посадова шструкщя сощального педагога д1е до замши новою.
1.6. У  раз1 необхщност1 внесения 3MiH до посадовоТ шструкцп сощального 

педагога заступник директора з виховно‘1 роботи розробляе нову та погоджуе у 
встановленому порядку.



2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Сощальний педагог навчального закладу:
2.1.3дшснюе професшну д1яльнють, спрямовану на створення сприятливих 

умов для сощагпзащУ здобувач1в освгги, Ухнього захисту та ycniniHoro навчання 
за такими видами:

2.1.1. Прогностична та д!агностична д1яльшсть:
- Вивчае та анашзуе сощальш умови розвитку здобувач1в освгги, 

мжросшльнот (академ1чних груп) та коледжу в цшому.
- Здшснюе 36ip шформащ'У та формуе сощальний паспорт коледжу (виявляе 

здобувач1в осв1ти i3 багатод1тних С1мей, сир1т, oci6 з швалщшспо, ВПО тощо).
- Проводить мошторинг сощальноУ адаптащУ першокурсниюв до умов 

навчання у коледжь
2.1.2. Захисна та правова функщя:
- Забезпечуе дотримання прав здобувачгв осв1ти, виступае Ухшм 

пред ставником у державних органах, судах та полщи (за потреби).
Здшснюе сощальний супровщ дггей-сир1т, д1тей позбавлених 

батьювського шклування та шших пшьгових категорш, контролюе отримання 
ними належних виплат, пшьг та забезпечення житлом.

- Вживае заход1в щодо попередження домашнього насильства, торпвл1 
людьми та будь-яких форм експлуатащУ мол од i.

2.1.3. Профшактична та корекцшна робота:
- Оргашзовуе заходи (треншги, лекщУ, бесцщ) щодо профшактики 

правопорушень, вживання наркотичних речовин, алкоголю та тютюнопалшня.
- Проводить роботу i3 запоб1гання булшгу (цькуванню) серед здобувач1в 

осв1ти та розробляе план заход!в щодо протщщ йому.
- Сприяе BHpinieHHK) конфлштних ситуацш, що виникають м1ж здобувачами 

осв1ти, викладачами та батьками.
2.1.4. Консультативна д1яльшсть:
- Надае консультащ'У здобувачам освгги щодо ixHix прав, пшьг та 

можливостей сощального захисту.
- Консультуе батьюв (або oci6, що Ух замшюють) з питань виховання молод1 

та подолання кризових ситуацш.
- Надае рекомендащУ кураторам груп та админстраци коледжу щодо 

взаемодп 3i здобувачами освгги.
2.1.5. Оргашзащйна та координацшна робота:
- Координуе взаемодш коледжу з територ1альиими центрами сощальних 

служб, службами у справах дггей, кримшальною полщ1ею та громадськими 
оргашзащями.

- Залучае здобувач1в o c b ith  до волонтерськоУ д1яльносп, культурних та 
благодшних проекпв.

- Бере участь у робот1 педагопчноУ ради, методичних об ’еднань та комюш з 
питань сощального захисту.

2.1.6. Документащя, яку веде сощальний педагог для 3BiTHOCTi та 
систематизацн роботи:

- Р1чний та гцомюячний плани роботи, затверджеш кер1вником закладу.



- Журнал реестрацн консультант (з дотриманням конфщенцшност1).
- 1ндивщуальш картки сощально-педагопчного патронажу здобувач1в 

осв1ти, яю потребують особливо '1 уваги.
- Акти обстеження житлово-побутових умов (якщо здобувач освгги 

проживае в гуртожитку або в неблагополучны ciM'i’).
- Зв1ти про стан профшактично1 роботи та сощального захисту.
2.2. Виконуе cboi функщональш обов’язки на високому професшному 

piBHi виходячи i3 завдань осв1тньо1 полггики MiHicTepcTBa ocbIth i науки 
Укра'ши.

2.3. Плануе та оргашзовуе свою роботу вщповщно до норматив1в витрат 
часу на основш види роботи.

2.4. Знае правову документащю щодо сощального захисту неповнол1тшх, 
забезпечення прав дитини.

2.5. Знае законом1рносп сощагизащУ д1тей в nponeci сощального виховання 
з урахуванням ycix фактор1в середовища.

2.6. Дотримуеться педагопчноУ етики, поважае пдшсть дитини, захищае 
УУ В1Д будь-яких форм ф1зичного або псих1чного насильства.

2.7. Будуе свою д1яльнють на основ! доброзичливосй, дов1ри, у тюнш 
cnienpaHi з yciMa учасниками навчально-виховного процесу.

2.8. Пропагандуе здоровий cnoci6 життя, зд1йснюе превентивне 
виховання, шдвищуе р1вень соц1ально-правових знань педагопчних 
пращвниюв, батьюв.

2.9. Постшно шдвищуе свш профес1йний р1вень.
2.10. Дотримуеться правил техшки безпеки на робочому мющ.

3.П РАВ  А
Соц1альний педагог навчального закладу:
3.1. За cboim статусом належить до педагопчних пращвник1в i, 

в1дпов1дно до чинного законодавства, користуеться вс1ма правами i 
гарант1ями передбаченими для них.

3.2. Мае право на окреме, спещально обладнане примщення для 
проведения консультативно'1, профшактично'1 та шших вид1в роботи.

3.3. 3 метою розв’язання конфл1ктних випадюв соц1альний педагог мае 
право подати звернення до обласного центру практичноТ психологи i 
сощальноТ роботи на предмет соцюлопчно!' та психолог1чио1 експертизи 
свое! професшно'1 д1яльност1.

3.4. Мае право давати здобувачам осв1ти обов’язков1 до виконання 
розпорядження, притягувати ix до дисциплшарноУ в1дповщальност1 у 
встановленому порядку.

3.5. Мае право в межах свое'1 компетенц1'1 пов1домляти безпосередньому 
кер1внику про Bci виявлен1 недол1ки в д1яльност1 коледжу та вносите пропозицп 
щодо ix  усунення.

3.6. Мае право на захист професшно!' чест1 i пдност1.
3.7. Мае право ознайомлюватися 3i скаргами та 1ншими документами, яю 

м1стять оц1нку його роботи, давати cboi пояснения.



3.8. Мае право Захищати cboi штереси самостшно i (чи) через 
представника, в тому числ1 адвоката, у випадку дисциплшарного чи службового 
розслщування, пов’язаного з порушенням професшно'1 етики.

3.9. Мае право на конфщенцшнють дисциплшарного (службового) 
розслщування за винятком випадюв, передбачених законом.

3.10. Мае право вимагати вщ кер1вництва осв1тнього закладу сприяння у 
виконанш обов’язюв i реал1зацп прав, що передбачеш посадовою шструкщею.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Сощальний педагог несе вщповщальнють:
4.1. За неналежне виконання або невиконання cboix посадових обов'язюв, 

передбачених посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним трудовим 
законодавством Укра'ши.

4.2. За правопорушення, здшснеш в nponeci виконання своеТ д1яльносй, — 
в межах, визначених чинним адмшютративним, крим1нальним i цившьним 
законодавством Укра'ши.

4.3. За нанесен! матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра’ши.

4.4. За застосування метод1в, пов’язаних i3 ф1зичним чи псих1чним 
насильством над особистютю здобувача осв1ти -  в межах, визначених чинним 
адмшютративним, кримшальним та цившьним законодавством Укра'ши.

4.5. За збереження життя та здоров’я здобувач1в осв1ти п1д час виконання 
свое'1 роботи.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Соц1альний педагог повинен знати:
5.1. Нормативно-правову базу:
- Конституцш Укра'ши, закони Укра'ши «Про освггу», «Про фахову 

передвищу освггу», «Про охорону дитинства», «Про сощальну роботу з с1м'ями, 
д1тьми та молоддю».

- Конвенц1ю ООН про права дитини.
- Нормативы документа щодо захисту прав д1тей-сиргг, дггей, позбавлених 

батьк1вського п1клування, oci6 з 1нвал1дн1стю та 1нших категорш вразливих 
груп.

- Законодавство щодо запобЗхання та протидп домашньому насильству та 
бул1нгу (цькуванню).

- Трудове законодавство, правила внутршнього розпорядку коледжу, 
колективний догов!р.

5.2. Психолого-педагопчн1 основи:
- Вшову психолопю: особливост1 розвитку шдлгпав та молод1, кризи 

щентичносп та соц1ал1зац1'1.
- Педагопку та сощальну педагопку: методи виховання, теорп соц1ального 

становления особистост!.
- Методи д1агностики соц1ального середовища, в якому перебувае здобувач 

освгги.



5.3 Методику сощально'1 роботи:
- Технолоп!' сощального супроводу, консультування та посередництва.
- Методи профшактики дев1антно1‘ поведшки, алкогол1зму, наркомашУ та 

правопорушень серед молодь
- Форми та методи роботи з шм’ями здобувач1в освгги (зокрема з с1м’ями, 

що перебувають у складних життевих обставинах).
- Принципи шклюзивноТ осв1ти та особливост1 роботи 3i здобувачами освгги 

з особливими освггшми потребами.
5.4. Сощальний менеджмент та взаемод1ю:
- Структуру та функцн державних оргашв (служб у справах дггей, центр1в 

сощальних служб, ювенально!' полщп).
- Порядок ведения документащУ сощального педагога (планування, звгги, 

соц1альн1 паспорта груп/коледжу, акта обстеження житлово-побутових умов).
- Етичний кодекс сощального педагога.
5.5. Безпеку та охорону здоров'я:
- Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничо'1 caHiTapii' та 

протипожежного захисту в обсяз1, що вимагаеться для виконання посадових 
обов'язюв

- Основи надання першоТ домедичноТ допомоги.
- Алгоритми д1й у раз1 виявлення ознак насильства або торпвл1 людьми.
5.6. Державну мову вщповщно до чинного законодавства про мови в

Сощальний педагог повинен:
6.1.Дотримуватися вимог Закошв УкраТни «Про охорону npani», «Про 

фахову передвищу осв1ту».
6.2.Проходити навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльносп зпдно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльносп учасниюв навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог 1нструкцп з охорони пращ.
6.4.Повщомляти директора про нещасн1 випадки, що сталися i3 

здобувачами осв1ти та прац1вниками пщ час навчального процесу.
6.5.У раз1 отримання сповщення «Пов1тряна тривога» знеструмити техн1ку, 

яка використовуються на робочому мющ i перейти в укриття.

Укра'ш1.

6. ОХОРОНА ПРАЩ

3 посадовою шструкщею сощального педагога
ознайомлений(на): _______________________

«_____» _______________ 20___р.



ЗАТВЕРДЖУЮ
В. о. директора Володимир-Волинського

ПОС АДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

ПРАКТИЧНОГО ПСИХОЛОГА
Володимир-Волинського фахового коледжу 

1. ЗАГАЛЫП ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ця посадова шструкщя визначае функщональш обов'язки, права та 
вщповщальнють практичного психолога.

1.2. Практичний психолог призначаеться на посаду з числа oci6, яю мають 
повну вищу осв1ту 3i спещальностей «Психолопя», «Практична психолопя» за 
поданням заступника директора з виховно'1 роботи. Звшьняеться з посади в 
установленому чинним трудовим законодавством порядку за наказом 
директора коледжу.

1.3. Посадове шдпорядкування практичного психолога:

1.3.1 Пряме
шдпорядкування

директору коледжу

1.3.2 Додаткове
шдпорядкування

заступнику директора з виховноУ 
роботи

1.3.3 Вщдае
розпорядження

здобувачам освгги

1.3.4 Пращвника
зам1щае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4. Документа, яю регламентують д1яльшсть практичного психолога.
1.4.1. Зовшшш документа: законодавч1 та нормативы акта стосовно 

роботи, що виконуеться.
1.4.2. Внутр1шш документа: статут коледжу, накази i розпорядження 

директора коледжу та заступника директора з виховно‘1 роботи, посадова 
шструкщя практичного психолога, правила внутр1шнього трудового 
розпорядку, колективний догов1р.

1.5. Практичний психолог у систем! освгги е складовою державно!' системи 
захисту псих1чного здоров’я громадян Укра'ши i д1е з метою виявлення i 
створення сощально-психолопчних умов для розвитку особистост1.



1.6. За c b o im  статусом практичний психолог належить до педагопчних 
пращвниюв, вщповщно до чинного законодавства користуеться вс1ма правами i 
гарант1ями, передбаченими для них, е р1вноправним членом колективу.

1.7. Документащя практичного психолога (сощального педагога) д1 литься 
на три категорп:

довщково-шформацшну;
облжово-реестрацшну;
для службового використання.
1.8. Конфщенцшну шформацпо про юпента практичний психолог мае 

надавати тшьки особам, яю уповноважеш здшснювати психолопчну д1яльшсть 
(за винятком доступних роз’яснень правоохоронним i судовим органам). Тнтттим 
така шформащя подаеться в узагальненому виглядг

1.9. Практичний психолог повинен мати окремий кабшет з вщповщним 
обладнанням зпдно “Положению про кабшет психолога”.

1.10. Посадова шструкщя практичного психолога Д1е до замши новою.
1.11. У раз1 необхщносп внесения змш до посадово'1 шструкцп 

практичного психолога заступник директора з виховноУ роботи розробляе нову 
та погоджуе у встановленому порядку.

2.ЗАВ ДАНИЯ
Практичний психолог:
2.1. Забезпечуе своечасне i систематичне вивчення псих1чного розвитку 

особистост1, мотив1в п д1яльност1 i повед1нки, сприяе забезпеченню 
повноц1нному психУчному розвитков! д1тей, створенню умов для 
самовиховання, саморозвитку, виконання виховних i освггшх завдань 
навчально-виховних заклад1в з урахуванням вжових, 1нтелектуальних 
особливостей здобувач1в осв1ти.

2.2. Надае необх!дну допомогу педколективу, адм1н1страцп, батькам, yciM 
учасникам навчально-виховного процесу в забезпеченн1 нормального 
псих1чного розвитку д1тей, peanisanii 1ндив1 дуального пщходу у навчанн] та 
вихованш п1дростаючого покол1ння.

2.3. Сприяе формуванню психолопчно1 культури здобувач1в осв!ти, 
педагопв, батьк1в шляхом пропаганди психолог1чних знань.

2.4. На шдстав1 використання досягнень психолопчно'1 науки i практики 
сприяти повнощнному особист1сному та 1нтелектуальному розвитков1 
здобувач1в осв1ти на кожному вжовому eTani.

2.5. Бере участь у складанш план1в роботи закладу освгги i слщкуе за 
врахуванням у цих планах потреб учасниюв навчально-виховного процесу, яю 
випливають з психолопчних обстежень.

2.6. Бере участь у робот1 KOMicii з питань сощально-правового захисту 
д1тей, психолого-педагопчноУ консультацп.

2.7. Методом психод1агностики, психопроф1лактики, психолого - 
педагопчно'1 корекцп, консультування надае допомогу здобувачам осв1ти, 
вихованцям, викладачам, батькам у виршенш питань навчання та виховання 
д1тей.



2.8. Плануе, розробляе, впроваджуе в практику розвиваюч1, корекцшш 
програми навчально-виховно'1 д1яльнослч з урахуванням статевих, вшових, 
шших особливостей д1тей.

2.9. Сприяе пошуку, вщбору, розвитку обдарованих дггей, вибору 
молоддю професи з урахуванням ix шдготовки, зд1бностей.

2.10.Виявляе i обстежуе вихованщв, здобувач1в освгги, яю потребують 
психолопчно1 кореющ штелектуальноУ, емоцшно-вольово1, особистюно'1 сфер 
псих1чного розвитку та психорегулящТ, надае Тм психолого-педагопчну 
шдтримку.

2.11.Надае необхщну та можливу допомогу адмшютращ1 та педагопчному 
колективу у вирнненш основних проблем, пов’язаних i3 забезпеченням 
повнощнного псих1чного розвитку дггей, шдивщуального шдходу.

2.12.3дшснюе первиину профшактику алкопхйзму, наркоманп, iHninx 
шюдливих звичок серед здобувач1в освгги, хвороб, яю передаються статевим 
шляхом.

2.13.Проводить психолопчну експертизу i психолого-педагопчну 
корекщю асощальиоУ поведшки, психолопчну реабштащю неповнол1тшх.

2.14.Використовуе в робот1 найнов1ии досягнення психолопчноТ науки в 
цшому, а також загально1, дитячо'1, вшовоУ, педагопчноУ, сощально1 та шших 
галузей практично'1 психологи, зокрема.

2.15.Сприяе встановленню доброзичливого психолопчного юпмату, 
запоб1ганню конфлшпв i м1жособистюних ускладнень у педагопчному 
колектив1 шляхом психопрофшактичноТ, осв1тньо-пропагандистсько1 та 
психокорекцшно1 роботи.

2.16.Консультуе кер1вниюв, пращвниюв закладу осв1ти з питань 
практичного використання психолоп'1 оргашзацп навчально-виховного процесу

2.17.Постшно шдвищуе свш професшний р1вень, загальну культуру.

З.ОБОВ’ЯЗКИ
Практичний психолог:
3.1. У BHpiineHHi Bcix питань виходить з штерешв дитини, завдання и 

повнощнного розвитку як особистосй, яка розвиваеться, забезпечуе умови и 
повнощнного особист1сного i сощального розвитку.

3.2. Не бере на себе розв’язання питань, яю неможливо вир1шити з 
позицш сучасного стану психолопчно\’ науки i практики, а також таких питань, 
яю знаходяться у компетенцп представниюв шших спещальностей. Розглядае 
питания та приймае р1шення суто в межах CBoei' професшно1 компетенцп, 
квал1ф1каци i знань.

3.3. Додержуе педагопчно1 етики та етичного кодексу психолога, поважае 
пдшсть дитини, захищае и вщ будь-яких форм ф!зичного або псих1чного 
здоров’я.

3.4. Веде необхщну документащю зпдно наказ!в Мшютерства освгги i 
науки Укра'ши, Положения про психолопчну службу, чинного законодавства. 
Бере участь в оргашзацп освггнього процесу, забезпеченш всеб1чного 
особистюного розвитку д1тей, шдлгайв, молод1, змщненш псих1чного здоров’я. 
Виявляе причини, що утруднюють становления особистосп дитини.



3.5. Перешкоджае проведению д1агностично1, розвивально'1, 
психокорекцшноУ та iHninx вид1в po6iT некомпетентними особами, яю не мають 
вщповщно1 професшноУ шдготовки.

3.6. Виконуе розпорядження, рекомендащУ i завдання лише з боку 
фах1вщв, керуючих за професшною лш1ею. Вщповщно до свое!' роботи в 
цшому практичний психолог зобов’язаний виконувати розпорядження 
адмшютрацп закладу, управлшня освгги i науки, якщо щ розпорядження не 
знаходяться у протир1чч1 з психолопчною наукою i практикою, або якщо Ух 
виконання забезпечено наявнютю у нього професшних можливостей i засоб1в.

3.7. Надае необхщну i можливу допомогу адмшютращУ i педагопчному 
колективу у вир1шення основних проблем, пов’язаних i3 забезпеченням 
повнощнного псюачного розвитку дггей, шдивщуального пщходу до дитини.

3.8. У BHpiineHHi Bcix питань враховуе конкретш зобов’язання i керуеться 
принципом «не нашкодь», тобто приймае р1шення i веде роботу у формах, яю 
виключають можливють негативного впливу на здоров’я, честь, гщшсть д1тей, 
педагопв або TpeTix oci6 .

3.9. Зобов’язаний збершати профес1йну таемницю: не розповсюджувати 
вщомосй, отриман1 в результат! д1агностично1 i консультативно'1 роботи, якщо 
це не е необхщним для зд1йснення педагопчного аспекту психокорекцп i може 
зашкодити дитиш та п оточенню.

3.10. Працюе у тюному контакт з адмшютращею i педагопчними 
колективами закладу осв1ти.

3.11. Своечасно надае необхщну 1нформащю i зв1тн1сть кер1вников1 
психолопчно1 служби вщповщного р1вня.

3.12. Користуеться пльки науково обгрунтованим психод1агностичним, 
сощолопчним 1нструментар1ем, а також корекцшними, розвиваючими 
програмами, затвердженими у вщповщних 1нстанц1ях i ефективн1сть яких 
пщтверджена на практиц!.

3.13. Сприяе атмосфер! доброзичливосп серед здобувач1в освгги та у 
педагопчному колектив1в, в дус1 взаеморозум1ння, миру, злагоди м1ж р1зними 
нац1ональними, етн1чними, рел1пйними трупами.

3.14. Настановленням i особистим прикладом утверджуе повагу до 
принцишв загальнолюдсько!' Mopani, батьк1в, ж1нки, культурно-нац1ональних, 
духовних цшностей Укра’ши, кра'ши походження, дбайливе ставлення до 
навколишнього середовища, пропагандуе здоровий cnoci6 життя.

3.15. Пов1домляе кер1вника навчального закладу, якщо трапився нещасний 
випадок. Оргашзовуе надання першо'1 домедичноУ допомоги потерп1лому.

3.16. Веде профшактичну роботу щодо запоб1гання травматизму серед 
здобувач1в осв1ти.

4.ПРАВА
Практичний психолог мае право:

4.1. Знайомитись з документащею закладу, звертатись i3 запитами 
до установ i заклад1в системи освгги та шших оргашзацш з питань псих1чного 
здоров’я i розвитку дитини.

4.2. Не брати на себе розв’язання питань, яю неможливо виршити з 
позицш сучасно! психолопчно! науки i практики.



4.3. Бути присутшм на парах, заняттях, при робот1 гуртюв, позакласнш, 
позашюльнш та шшш робот1 з метою вивчення дитини, здобувач1в освгги, 
вихованщв, а також на екзаменах, контрольних роботах, загпках, контрольних 
зр1зах з метою забезпечення правил психоппеии та захисту прав дитини.

4.4. Брати участь у po6oTi нарад, педагопчних рад, психолого- 
педагопчиих консилiyMiB, методичних об’еднань, засщань вщдшень тощо

4.5. Брати участь з правом голосу в робот1 KOMicm, яю вир1шують 
подальшу долю д1тей. У випадках непогодження з ршенням практичний 
психолог мае право довести свою особисту думку до вщома вщповщних 
шстанцш.

4.6. Мае право приймати участь в атестацшнш KOMicii' для проведения 
атестащУ педагопчних пращвниюв навчального закладу.

4.7. Перешкоджати проведению д1агностичноУ, психокорекцшноУ та шших 
вщцв роб1т некомпетентними особами, яю не володшть вщповщиою 
професшною пщготовкою.

4.8. Вщмовитись надавати конфщенцшну шформащю стороншм особам, 
яю не уповноважеш зд1йснювати психолопчну д1яльшсть (за винятком 
доступних роз’яснень правоохоронним i судовим органам), або надавати в 
узагальненому вигляд1.

4.9. Виконувати накази та рекомендащУ про завдання i методи роботи 
тшьки з боку cnenianicTiB, яю керують ними т1льки по профес1йний лЫУ.

4.10. Самост1йно формулювати конкретн1 завдання роботи 3i здобувачами 
осв1ти, добирати форми i методи роботи, виршувати питания про чергов1сть 
проведения р1зних вид1в po6iT.

4.11. Вщмовлятися В1Д виконання розпоряджень адмшютращУ в тих 
випадках, коли щ розпорядження суперечать професшним та етичним 
принципам або завданням, що визначае дпоче Положения про психолопчну 
службу в систем! освгги УкраУни i Етичний кодекс психолога.

4.12. Вщмовлятися вщ додаткового навантаження, пов’язаного з 
адм1н1стративною, профспшковою, виховною, господарчою, а також 
педагопчною д1яльн1стю не в межах психолопчноУ осв1ти.

4.13. Проводити психолопчш вим1рювання, досл1дження ycix учасниюв 
навчально-виховного процесу.

4.14. Проводити в навчальному закладi 1ндив1дуальн1 та rpynoei соц1ально- 
психолопчн! обстеження i експерименти з дослщницькою метою.

4.15. Брати участь у розробщ нових метод1в психод1агностики, 
психокорекц1У та 1нших вид1в роб1т, оц1нщ УхньоУ ефективност1.

4.16.Виступати перед адмшютращею, педагопчними прац!вниками, 
батьками з рекомендащями, та пропозищями щодо вдосконалення навчальио- 
виховноУ роботи, оздоровления психолопчного кл1мату, розвитку культури 
психолопчиих знань педпращвниюв i батьк1в, виходячи з висновюв 
исихолопчних дослщжень i спостережень.

4.17. Виступати з доповщями на ВсеукраУнських, обласних конференц1ях з 
узагальнення досвщу роботи, в науково-популяриих та наукових журналах i 
газетах.

4.18. Мати навчальну та факультативну роботу в обсяз1 до 240 годин у рш, 
у в1дповщност1 з базовою осв1тою та психолопчною квагпфкащею.



4.19. ГДцвшцувати свш професшний i квапйфжащйний р1вень.
4.20. Вимагати вщ адмшютращУ та вищих шстанцш надання окремого 

примщення з вщиовщним обладнанням для яюсного виконання 
функцюнальних обов’язюв, та шших умов для усшшного виконання службових 
обов’язюв.

4.21. Звертатись у вщповщт органи системи освгги, державш та 
громадсью оргашзащУ з питань захисту своУх професшних iHTepeciB та 
сощальних прав, шдвищення ирофес1йного р1вня, покращення д1яльносй 
психолопчио'У служби навчального закладу, регюну.

5.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Практичний психолог несе вщповщальнють:
5.1. За неналежне виконання або невиконання cboix посадових обов'язюв, 

передбачених посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Укра'ши.

5.2. За правопорушення, здшснеш в процеа виконання свое'У д1яльносп, — 
в межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Укра’ши.

5.3. За нанесен! матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра’ши.

5.4. За застосування метод1в, пов’язаних i3 ф1зичним чи псих1чним 
насильством над особист1стю здобувача осв1ти -  в межах, визначених чинним 
адмшютративним, кримшальним та цившьним законодавством Укра'ши.

5.5. За збереження життя та здоров’я здобувач1в осв1ти ищ час виконання 
свое!' роботи.

5.6. За правильнють психолопчного д1агнозу, адекватн1сть д1агностичних 
та корекцшних метод!в, що пропонуються, безпечне проведения 
психолопчного д1агнозу, 1ндивщуальних та групових сощально-психолопчних 
обстежень й експеримент1в та шших психолопчних роб1т.

5.7. За збереження протокол1в дослщження, документацп та обладнання 
психолопчного кабшету.

6.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Практичний психолог:
6.1. Повинен мати знания в обсяз1 вищо!’ осв1ти 3i спец1альност1 

“Психолопя”, «Практична психолопя».
6.2. Мае знати психолого-педагопчн1 основи:
- загальну, соц1альну, дитячу, вкову психолопю, психолог1ю особистост1, 

особливост1 розвитку пщл1тюв та молод1, кризи щентичносй та соц1ал1зацй’.
- загальну педагопку та сощальну педагопку, методи виховання, теорп 

сощального становления особистостг
- методи д1агностики соц1ального середовища, в якому перебувае здобувач 

освгги.
6.3. Мае знати основи дефектолоп'1, сексолоп'1, профор1ентацп i 

психологи прац1, психод!агностики, психопроф1лактики, психотерапп, 
психоппеии, орган1зац1ю осв1ти, психолопю управл1ння.



6.4. Мае знати форми, методи, засоби ефективного навчання i виховання, 
д1 агностики i корекцп псих1чного розвитку дитини; шдивщуальш 
характеристики вихованщв, здобувач1в осв1ти, сощальш, культуры, 
психолопчш умови i'x навчання та виховання.

6.5. Повинен знати програмно-методичш матер1али i документа щодо 
обсягу, р1вня осв1ти дггей, вимоги до нормативного забезпечення навчально- 
виховного процесу; o c h o b h I напрямки i перспективи розвитку осв1ти, 
психолого-педагопчно'1 науки.

6.6. Повинен знати нормативно-правову базу:
- Конституцию Укра'ши, закони Украши «Про осв1ту», «Про фахову 

передвищу освггу», «Про охорону дитинства», «Про сощальну роботу з Ым'ями, 
дггьми та молоддю».

- Конвенщю ООН про права дитини, Етичний кодекс психолога, 
«Положения про психолопчну службу в систем! освгги», «Положения про 
психолопчну службу» у заклад1 освгги.

- Нормативы документа щодо захисту прав д1тей-сир!т, дггей, позбавлених 
батьювського ыклування, oci6 з ывалщыстю та шших категоры вразливих 
груп.

- Законодавство щодо запоб1гання та протиди домашньому насильству та 
булыгу (цькуванню).

- Трудове законодавство, правила внутр1шнього трудового розпорядку 
коледжу, колективний догов1р.

- Нормативно-правов1 акти та документи з питань навчання i виховання 
д1тей та молодь

6.7. Повинен вмгги ефективно застосувати професыы знания в практичны 
д1яльность

6.8. Повинен мати цшшсш ор1ентацп, спрямоваы на всеб1чний 
культурний, духовний розвиток людини як особистост1 та найвищо1 щнност1 
суспшьства.

6.9. Повинен знати структуру та функци державних оргаыв (служб у 
справах д1тей, центр1в сощальних служб, ювенально1 полщи тощо).

6.10. Порядок ведения документаци практичного психолога (планування, 
звгги, журнали тощо).

б.П.Державну мову вщповщно до чинного законодавства про мови в 
УкраТш.

6.10. Безпеку та охорону здоров'я:
- Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничо'1 саытарп та 

протипожежного захисту в обсяз1, що вимагаеться для виконання посадових 
обов'язюв

- Основи надання nepiuoi домедично!’ доиомоги.
- Алгоритми ды у раз1 виявлення ознак насильства або торпвл1 людьми.

7. ВЗАеМОВЩНОСИНИ
Практичний психолог:
7.1. Узгоджуе з кер1вником по професшнш лши план робота практичного 

психолога та затверджуе директором навчального закладу.



7.2. Надае директору письмовий звгг про свою Д1яльшсть наприюнщ 
кожного швр1ччя, кер1внику психолопчно1 служби вщповщного р1вня -  
наприюнщ навчального року.

7.3. Отримуе вщ директора навчального закладу шформащю нормативно­
правового i оргашзацшно-методичного характеру.

7.4. Систематично обмшюеться шформащею з питань, що входять в його 
компетенцпо з педагопчними пращвниками навчального закладу.

7.5. Консультуе адмшютращю, педагопчних пращвниюв, батьюв, 
здобувач1в освгги з питань психолопУ и практичного використання та 
оргашзаци навчально-виховного процесу.

Практичний психолог повинен:
8.1.Дотримуватися вимог Закошв Укра'ши «Про охорону пращ», «Про 

фахову передвищу освггу».
8.2.Проходити навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльносп згщно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасник1в навчального процесу».

8.3.Дотримуватись вимог 1нструкци з охорони пращ.
8.4.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 

здобувачами осв1ти та прац1вниками п1д час навчального процесу.
8.5.У раз1 отримання сповщення «Пов1тряна тривога» зиеструмити 

техшку, яка використовуються на робочому мющ i перейти в укриття.

3 посадовою тструкигею практичного психолога

8. ОХОРОНА ПРАЩ

3 посадовою тструкщею практичного психолога
ознайомлений(на):_________________________________
«____ » ______________ 20____р.

3 посадовою тструкщею практичного психолога
ознайомлений(на):_________________________________

«_____» _______________ 2 0 ____р.

3 посадовою тструкщею практичного психолога
ознайомлений(на):_________________________________

«_____» _______________ 2 0 ____р.



ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Володимир-Волинського

Р-

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

КЕР1ВНИКА ГУРТКА
Володимир-Волинського фахового коледжу

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Ця посадова шструкщя визначае функцюнальш обов'язки, права та 

вщповщальнють кер!вника гуртка.
1.2.Кер1вник гуртка призначаеться на посаду i звшьняеться з посади в 

установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора 
коледжу за поданням заступника директора з b h x o b h o i  роботи.

1.3.Посадове пщпорядкування кер1вника гуртка:

1.4.Документа, яю регламентують д1яльнють кер1вника гуртка. 
1.4.1.3овтшн1 документа: законодавч1 та нормативш акта стосовно роботи,

що виконуеться.
1.4.2.Внутр1шш документа: статут коледжу, накази i розпорядження 

директора коледжу та заступника директора з виховно'1 роботи, посадова 
шструкщя кер1вника гуртка, правила внутр1шнього трудового розпорядку, 
колективний догов1р.

1.5.Посадова шструкщя кер1вника гуртка д1е до замши новою.
1.6.У раз1 необхщност1 внесения 3MiH до посадово1 1нструкцн кер1вника 

гуртка заступник директора з виховноТ роботи розробляе нову та погоджуе у 
встановленому порядку.

.Посадове тдпорядкування кер!вника гуртка:
1.3.1 Пряме

тдпорядкування
заступнику директора коледжу з 
виховно'1 роботи

1.3.2 Додаткове
шдпорядкування

директору коледжу

1.3.3 Вщдае
розпорядження

здобувачам осв1ти

1.3.4 Прац1вника
зам1щае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

.Документа, яю регламентують д1яльн1сть кер1вника гуртка. 

.1.3oBHiuiHi документа: законодавч1 та нормативш акта стосовно

фахового коледжу 
Олександр ЩёЩОВДЛЮК



2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Кер1вник гуртка виконуе таю завдання та обов'язки:
2.1 .Оргашзовуе колектив аматорсько1 творчост1 та здшснюе кер!вництво 

ним, визначае перспективи його розвитку.
2.2.Веде навчально-виховну та художньо-творчу роботу, спрямовану на 

шднесення художнього р1вня i виконавсько'1 майстерност1 учасниюв аматорсько'1 

творчост1, формування кожного з них як гармоншно розвиненоТ особистост1 з 
високим духовними, моральними якостями, художньо-естетичним смаком.

2.3.Виходячи i3 завдань художнього виховання з урахуванням обдарувань, 
зд1бностей, талантов, iH T ep e c iB  учасниюв колективу, складае план роботи гуртка, 
обирае ефективш форми, методи культурно-осв1тньоТ роботи, добирае репертуар 
для колективу та окремих виконавщв, шклуеться про матер1ально-техшчне 
забезпечення ix вистушв.

2.4.3алучае до спшьноТ творчо'1 npani композитор1в, поет1в, режисер1в, 
сценариев та шших творчих пращвниюв.

2.5.Дбае про розширення кола учаснию в аматорсько'1 творчосп, забезпечуе 
подготовку до виступ1в на концертах, оглядах, святах, фестивалях, iHninx 
культурно-масових заходах.

2.6.Настановами та особистим прикладом утверджуе повагу до принцишв 
загальнолюдсько'1 морали, культурно-нацюнальних, духовних, юторичних 
цшностей Укра'ши, готуе здобувач1в освгги, вихованщв до свщомого життя в 
дус1 взаеморозумшня, миру, злагоди.

2.7.Додержуеться педагопчноУ етики, поважае пдшсть здобувач1в освгги, 
захищае i'x вщ будь-яких форм ф1зичного або псих1чного насильства, 3ano6irae 
шюдливим звичкам, пропагуе здоровий cnoci6 життя.

2.8.Постшно шдвищуе професшний р1вень, педагопчну, виконавську 
майстершсть, загальну культуру.

2.9.Комплектуе склад гуртка, секцй, студп, клубного чи iHHioro об'еднання 
здобувач1в осв1ти i вживае заходов щодо його збереження протягом строку 
навчання.

2.10.Забезпечуе дотримання прав i свобод здобувач1в освп-и.
2.11.Виявляе творч1 зд1бност1 здобувач1в освгги, сприяе Ухньому розвитку, 

формуванню стшких професшних iH T ep ec iB  та нахшпв.
2.12.0ргашзовуе участь здобувач1в осв1ти у культурних заходах.
2.13.Забезпечуе гид час проведения занять дотримання правил охорони 

npani, техшки безпеки i протипожежного захисту.
2.14.Дотримуеться етичних норм поведшки.
2.15.Розвивае T B O pni зд1бност1 здобувач1в освгги.
2.16.Сприяе саморозвитку i самореал1зацн здобувач1в осв1ти.

З.ПРАВА
KepiBHHK г у р т к а  м а е  п р а в о :
3.1.3а погодженням з адмшютращею навчального закладу вибирати та 

використовувати методики навчання та виховання, навчальш noci6HHKH та 
матер1али, шдручники, методи оцшки здобувач1в освгги.



3.2.Давати здобувачам освгги обов’язков1 до виконання розпорядження, 
притягувати ix до дисциплинарно!' вщповщальност1 у встановленому порядку.

3.3.В межах свое'1 компетенцп повщомляти безпосередньому кер1внику про 
Bci виявлеш недолпси в д1яльност1 коледжу та вносити пропозицп щодо ix 
усунення.

3.4.На захист професшно!' чест1 i пдность
3.5.0знайомлюватися 3i скаргами та шшими документами, яю мютять 

ощнку його роботи, давати c b o i  пояснения.
З.б.Захищати c b o i  iH T e p e c n  самостшно i (чи) через представника, в тому 

чишн адвоката, у випадку дисциплшарного чи службового розслщування, 
пов’язаного з порушенням професшно! етики.

3.7.На конфщенцшнють дисциплшарного (службового) розслщування за 
винятком випадюв, передбачених законом.

3.8.Вимагати вщ кер1вництва осв1тнього закладу сприяння у виконанш 
обов’язк1в i реал1зац1'1 прав, що передбачеш посадовою 1нструкц1ею.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
KepiBHHK г у р т к а  н е с е  в !д п о в 1д а л ь н 1сть :
4.1.3а неналежне виконання або невиконання c b o ix  посадових обов'язюв, 

передбачених посадовою 1нструкц1ею, — у межах, визначених чинним трудовим 
законодавством Укра'ши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в nponeci виконання свое!' д1яльност1, — в 
межах, визначених чинним адмшктративним, крим1нальним i цившьним 
законодавством Украши.

4.3.3а нанесен! матер1альн1 збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра'ши.

4.4.3а застосування метод1в, пов’язаних i3 ф1зичним чи псих1чним 
насильством над особистютю здобувача осв1ти -  в межах, визначених чинним 
адмшютративним, кримшальним та цив1льним законодавством Украши.

4.5.3а збереження життя та здоров’я здобувач1в осв1ти пщ час навчально- 
ВИХ0ВН01 та художньо-творчо1 роботи.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Кер1вник гуртка повинен знати:
5.1.Чинне законодавство в галуз1 культури та мистецтва, законодавч1 та 

нормативно-правов1 акти та документа з питань навчання i виховання..
5.2.Teopiio i практику вщповщного мистецтва.
5.3.Сучасний стан i тенденцИ' розвитку молод1жних об’еднань, оргашзацш, 

ix роль, м1сце у становленш особистост1 людини.
5.4.Соц1альн1, культурн1, шпй умови художньо-осв1тньо1 д1яльност1.
5.5.0сновн1 напрями розвитку культури та мистецтва.
5.6.0сновн1 законом1рност1 особист1сного розвитку молод1, специфнсу ‘ix 

потреб, iH T ep e c iB , мотив!в, стушнь i x  задоволення.
5.7.Форми i методи навчально-виховно‘1 роботи.
5.8.Закон Украши «Про фахову передвищу освпу», Конвенц1ю про права



дитини, основи трудового законодавства.
5.9.Державну мову вщповщно до чинного законодавства про мови в 

УкраУнь
5.10.Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничо1 саштари 

та протипожежного захисту в обсяз^ що вимагаеться для виконання посадових 
обов'язюв.

5.11 .Правила внутршнього трудового розпорядку коледжу.
5.12.Колективний догов1р.

6. ОХОРОНА ПРАЦ1
Кер1вник гуртка повинен:
6.1.Дотримуватися вимог Закошв Укра'ши «Про охорону npani», «Про 

фахову передвищу освггу».
6.2.Проходити навчання з охорони n p a n i  й n e p e B ip K H  знань з безпеки 

життед1яльност1 зпдно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасниюв навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог шструкщУ з охорони npani.
6.4.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 

здобувачами освгги та пращвниками шд час навчального процесу.
6.5.У pa3i отримання сповщення «Пов1тряна тривога» знеструмити техшку, 

яка використовуються на робочому мющ i перейти в укриття.

3 посадовою Ыструкщею кетвника гуртка
ознайомлений(на):______ ____________________

« _ ? _ »  '2 0.Л  5А

3 посадовою Ыструкщею кер1вника гуртка
ознайомлений(на): _______ .Qi«.o\tooQxth,

«  № »  е л А к ^ о , ________ 2 0  Jjif p.

3 посадовою Ыструкщею KepienmajypmKa 
ознайомлений(на):
« / у  » 2 0

3 посадовою Ыструкщею кер 'тника гуртка 
ознайомлений(на): ____ JS-&L___________  сЮл'й
«23 » ГЛп и и Х  20 2<ГТ>.

3 посадовою Ыструкщею кер1внша гуртка 
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ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ

ЗАВ1ДУВАЧА НАВЧАЛЬНО-ВИРОБНИЧО! 
МАЙСТЕРН1

Володимир-Волинського фахового коледжу

1. ЗАГАЛЫИ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Ця посадова шструкщя визначае функщональш обов'язки, права та 

вщповщальнють завщувача навчально-виробничо!' майстерш.
1.2.3авщувач навчально-виробничо!' майстерш призначаеться на посаду i 

звшьняеться з посади в установленому чинним трудовим законодавством 
порядку наказом директора коледжу

1.3.Посадове тдпорядкування завщувача навчально-виробничо!' майстерш:
1.3.1 Пряме

тдпорядкування
заступнику директора з навчально- 
виробничо!' роботи

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

директору коледжу

1.3.3 Вщдае
розпорядження

пращвникам майстерш

1.3.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4. Документа, яю регламентують д1яльшсть завщувача навчально- 
виробничо! майстерш.

1.4.1.3овшшш документа: законодавч1 та нормативш акта стосовно роботи, 
що виконуеться.

1.4.2.Внутр1шш документа: Статут коледжу, накази i розпорядження 
директора коледжу та заступника директора з навчально-виробничо!' роботи; 
Положения про осв1тнш процес, Посадова шструкщя завщувача навчально- 
виробничо!' роботи, Правила внутршнього трудового розпорядку, Колективний 
догов!р.

1.5.Тривалють робочого дня завщувача навчально-виробничо!' майстерш, в 
тому чишп час роботи i перерви для вщпочинку, визначаеться Правилами



внутршнього трудового розпорядку.
1.6.Посадова шструкщя завщувача навчально-виробничо'1 майстерш д1е до 

замши новою.
1.7.У pa3i необхщност1 внесения змш до посадово'1 шструкци завщувача 

навчально-виробничо1 майстерш заступник директора з навчально-виробничо!' 
роботи розробляе нову та погоджуе у встановленому порядку.

2.3АВДАНИЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Завщувач навчально-виробничо!' майстерш виконуе таю завдання та 

обов'язки:
2.1. Оргашзовуе роботу навчально-виробничо!' майстерш за основними 

напрямами:
- практична робота у навчально-виробничш майстерш.
- робота щодо створення та вдосконалення навчально-методичного 

комплексу;
- узагальнення передового досвщу роботи;
2.2. Завщувач навчально-виробничо!' майстерш повинен:
2.2.1. Розробляти та вдосконалювати навчально-методичний комплекс з 

практичного навчання вщповщно до осв1тн1х професшних програм за 
спещальнютю та забезпечувати контроль за виконанням програми практик.

2.2.2. Забезпечувати навчально-виробничу майстерню необхщним 
обладнанням, шструментами та матер1алами вщповщно до програм навчальних 
практик.

2.2.3. Знати i виконувати вимоги нормативних акт1в про охорону npani i 
навколишнього середовища, правила безпечного поводження з устаткуванням, 
мехашзмами, користуватися засобами колективного та шдивщуального захисту.

2.2.4. Додержуватися норм, метод!в i прийом1в безпечного ведения po6iT.
2.2.5. Забезпечувати високу яюсть пщготовки здобувач1в освгги практичним 

навичкам, дотримування в майстерш технолопчно1 дисциплши i охорони пращ.
2.2.6. Утримувати у вщповщност1 з технолопчними вимогами i умовами 

експлуатацп навчально-виробниче обладнання майстерн1, забезпечувати 
своечасну пщготовку до заняття в навчальних майстернях.

2.2.7. Оргашзовувати та проводити реконструкц1ю i модерн1зац1ю 
навчально-виробничого обладнання, швентарю, устаткування, 1нструмента у 
в1дпов1дност1 до перспективних план1в, забезпечувати готовнють навчально- 
виробничоУ майстерн1 до нового навчального року.

2.2.8. Нести безпосередню вщповщальнють за безпечний стан робочих 
мюць, обладнання, прилад1в, шструмент1в, швентарю тощо.

2.2.9. Розробляти i переглядати у встановлений термш iHCTpyKnii з охорони 
npani для навчально-виробничо'1 майстерш.

2.2.10. Здшснювати навчання та шструктаж з охорони npani i пожежно'1 

безпеки пщ час роботи, що передбачеш навчальними вимогами, i при виконанш 
практичних p o 6 iT  з професи з обов'язковим вивченням вимог стандарт1в безпеки 
npani.



2.2.11. Проводити шструктаж! з охорони пращ здобувачам освгги та 
пращвникам навчально-виробничо!' майстерш з обов'язковою реестращею в 
журналь

2.2.12. Забезпечувати наявшсть нормативно-техшчно!' документацп, 
правильне збереження матер1альних щнностей.

2.2.13. Проводити профшактичний огляд i своечасний ремонт устаткування, 
брата участь у ком1с1ях з проведения швентаризацш матер1альних цшностей i 
рев1зш.

2.3. На завщувача навчально-виробничою майстернею покладаеться:
2.3.1. Впровадження нових техшчних досягнень i передових метод1в 

практичного навчання.
2.3.2. Створення необхщних умов npani вщповщно до вимог з охорони 

npani та техшки безпеки.
2.3.3. Виконання оперативно!' роботи щодо матер1ально-техшчного 

забезпечення проведения практик.
2.3.4. Налагоджування техшки, обладнання пщготовка !'х до занять.
2.3.5. Оргашзащя та проведения заход1в з охорони npani, протипожежно! 

безпеки та TexHiKH безпеки.
2.3.6. Забезпечення ведения облшу i складання зв1тностг
2.3.7. Здiйcнeння методично!' роботи, ремонт обладнання, забезпечення 

навчального процесу необхщною техшчною та технолопчною документащею, 
тощо.

2.4. Завщувач навчально-виробничо! майстерш бере участь:
2.4.1. У оглядах навчальних кабшет1в.
2.4.2. Розробщ заход1в щодо пол1пшення умов роботи i недопущению 

травматизму на дов1рених дшянках.
2.4.3. У ком1с1ях з проведения швентаризацш матер1альних ц1нностей i 

рев1зш.
2.4.4. У робот1 KOMicii з розслщування нещасних випадк1в, авар1й, а також 

причин, що !'х викликають, складае про це в!дпов1ди1 документа. Забезпечуе 
виконання заход!в щодо запоб1гання нещасним випадкам,

2.5. Зав1дувач навчально-виробничою майстернею готуе необхщш 
матер1али для:

2.5.1. Директора, заступниюв директора.
2.5.2. До р1чного зв1ту з практик та пщсумково! педагопчно! ради.
2.6. Зав1дувач навчально-виробничою майстернею в1дстежуе стан:
2.6.1. Охорони npani, протипожежно! безпеки i caHiTapii' при робот1 з 

устаткуванням.
2.6.2. Техшчного стану устаткування B B ip e H o r o  пщрозд1лу.
2.7. Зд1йснюе безпосередне кер1вництво прац1вниками, як1 на територп 

майстерн1 виконують роботи, пов’язан1 з ремонтом та обслуговуванням 
мехашзм1в, техшки i обладнання, що належать коледжу та здобувачами освгги, 
яю вщвщують практичн1 заняття.

2.8. Веде табель облшу використання робочого часу пращвниюв навчально- 
виробничо! майстерн1 та вчасно надае його до бухгалтер!!'.



2.9.Розробляе графши техшчного обслуговування, техшчних огляд1в та 
ремонтних роб1т автотракторно! техшки i технолопчних машин, видае 
ремонтному персоналу завдання та контролюе ix виконання, бере участь у 
термшовому усуненш поломок машин, мехашзм1в та обладнання.

2.10.Забезпечуе збереження автотранспорту, трактор1в, мехашзм1в i 
обладнання на територй навчально-виробничо! майстерш, додержання правил 
паркування.

2.11.Забезпечуе i контролюе наявшсть захисних ciTOK, загорож, засоб1в 
протипожежного захисту, попереджувальних напис1в i плакат1в на робочих 
М1сцях в лаборатор1ях та кабшетах навчально-виробничо! майстерш, яю 
передбачеш правилами охорони npani.

2.12.3дшснюе контроль за додержанням пращвниками навчально- 
виробничо!' майстерш Правил внутршшього трудового розпорядку та трудово!' 
дисциплши.

2.13.Координуе роботу майстр1в виробничого навчання.
2.14.В1дв1дуе адмшютративну та педагопчну раду перед якою зв1туеться 

про виконану роботу та обговорюе головш питания i проблеми роботи 
навчально-виробничо! майстерш.

2.15.Створюе вщповщш умови для оргашзац1!' виробничого та освггнього 
процесу.

2.16. Пер1одично щдвшцуе свою квал1ф1кац1ю.

3.ПРАВ А
Зав1дувач навчально-виробничо! майстерш мае право:
ЗЛ.Подавати пропозищ!' про заохочення прац1вник1в, що вщзначилися та 

про накладання дисципл1нарних стягнень на порушниюв виробничо! та трудово! 
дисциплши.

3.2.Давати розпорядження майстрам виробничого навчання з питань 
оргашзацп освггнього процесу.

3.3.Пред ставляти проекта заход1в щодо полшшення орган1зацн 
виробництва та осв1тнього процесу.

3.4.Проводити наради серед пращвниюв май стер Hi щодо орган1зацп 
осв1тнього процесу, робочого часу та по пщсумках виконаних p o 6 iT .

3.5.Вносити зм1ни в графж по ремонту техшки.
3.6.Складати заявки на закуп1влю необх1дних матер1ал1в.
3.7.Вносити пропозицп щодо покращення стану безпечних умов пращ.
3.8.3найомитися з проектами p i in e H b  кер1вництва осв1тньо! установи

стосовно його д1яльностг
3.9.Подавати пропозицп з удосконалення роботи, пов'язано!' з 

передбаченими щею 1нструкц1ею обов'язками.
3.10.У межах свое! компетенцп повщомляти безпосередньому кер1внику 

про Bci недол1ки в д1яльност1 осв1тнього закладу (структурного пщроздшу, 
окремих прац1вник1в), виявлен1 у n p o n e c i  виконання сво!'х обов'язк1в i вносити 
пропозищ! щодо !'х усунення.



3.11.3апитувати особисто або за дорученням безпосереднього кер1вника вщ 
шших пращвниюв шформацно i документа, необхщш для виконання його 
посадових обов'язюв.

3.12.Вимагати вщ дирекцп коледжу, свого безпосереднього кер1вника 
сприяння у виконанш обов'язюв, передбачених щею посадовою шструкщею.

ЗЛЗ.Клопотати перед адмшютращею осв1тнього закладу про створення 
сучасно! матер1ально-техшчно! бази i належних саштарно-ппешчних умов у 
навчально-виробничш майстерш, яка закршлена за ним, видшення необхщних 
для цього матер1альних i фшансових засоб1в.

3.14.Порушувати перед кер1вництвом закладу i спшьно вир1шувати 
питания, пов’язаш з постачанням навчально-виробничо!' майстерш необхщними 
1нструментами, матер1алами з ремонту i зам1ною застаршого обладнання 
сучасним, що вщповщае нормам i вимогам майбутшх роб1тниюв за трупами 
професш, складними 1нтегрованими профес1ями або профеЫями широкого 
профшю.

3.15.Припиняти навчання здобувач1в осв1ти, якщо на робочому Micni або 
навчальн1й дшьниц1 склалися небезпечш для них умови npani.

3.16.Клопотати перед дирекгцею закладу про заохочення здобувач1в o c b it h , 

яю проходять навчання в данш навчально-виробнич1й майстерн1.
3.17.Користуватися лаборатор1ями, каб1нетами, б1бл1отекою, 1ншими 

навчальними i навчально-допом1жними прим1щеннями осв!тнього закладу.

4.В1ДПОВ1ДАЛЫИСТБ
Завщувач навчально-виробничо! майстерн1 несе вщповщальнють:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання сво!'х посадових обов'язюв, 

передбачених щею посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Украши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в npon,eci виконання свое! д1яльност1, — в 
межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Укра'ши.

4.3.3а нанесен! матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра'ши.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Завщувач навчально-виробничо! майстерн1 повинен знати:
5.1.Закон Украши «Про фахову передвищу осв1ту», Конвенц1ю про права 

дитини.
5.2.Державну мову в1дповщно до чинного законодавства про мови в 

Украпп.
5.3.Форми i методи навчально-виховно! роботи.
5.4.Систему орган1зацп осв1тнього процесу в освггньому заклад1.
5.5.Постанови, шструкцп та Положения про орган1зацп освггнього процесу, 

сучасгп технологи навчання.



5.6.Постанови, розпорядження, накази, mini KepiBHi i нормативш документа 
вищих орган1в з питань оргашзащУ, техничного обслуговування i ремонту 
рухомого складу i устаткування; виробнич1 потужносп навчально-виробничо‘1 

майстерш, перспективи и розвитку.
5.7.Технологйо ремонтних p o 6 iT , конструктивш особливоеп устаткування i 

рухомого складу, що ремонтуеться.
5.8.Перелш i техшчну характеристику устаткування навчально-виробничих 

майстерень та правила його техшчноУ експлуатащУ.
5.9,Основи оргашзащУ npani, виробництва та управлшня.
5.10.Передовий в1тчизняний i св1товий досвщ техшчного обслуговування та 

ремонту устаткування i рухомого складу.
5.11.Положения та шструкщУ з ведения дшоводства.
5.12.Кер1вний склад осв1тнього закладу та його пщроздЫв.
5.1Э.Основи трудового законодавства.
5.14.Правила i норми охорони npani, техшки безпеки, виробничоУ camTapii 

та протипожежного захисту в обсяз1, що вимагаеться для виконання посадових 
обов'язюв.

5.15.Правила внутр1шнього трудового розпорядку коледжу.
5.16.Колективний догов1р.
5.17.Вимоги щеУ посадовоТ шструкщУ.

6. ОХОРОНА ПРАЦ1
Зав1дувач навчально-виробничо'1 майстерн! повинен:
6.1. Дотримуватися вимог Закошв УкраУни «Про охорону npani», «Про 

фахову передвищу осв1ту», «Про пожежну безпеку».
6.2. Проходити навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 зпдно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасник1в осв1тнього процесу» в 
спещал1зованому навчальному заклад1 ( навчально -  курсовому комб1нат1).

6.3. Дотримуватись вимог 1нструкц1У з охорони npani.
6.4. Проводите шструктаж! з охорони npani та безпеки життед1яльиост1 

з yciMa ирац1вниками, яю знаходяться в пщпорядкуванн1.
6.5. Проводите перюдичний контроль за станом охорони пращ, 

проведениям шструктаж!в разом i3 1ншими посадовими особами.
6.6. Вносите пропозищУ щодо покращенню стану охорони пращ в 

осв1тньому заклад1.
6.7. Повщомляти директора про нещаснл вииадки, що сталися 31 

здобувачами осв1ти та прац1вниками п1д час осв1тнього процесу.
6.8. Зпдно «Положения про оргашзащю роботи з охорони npani учасниюв 

навчально-виховного процесу в установах i навчальних закладах» завщувач 
майстерш:

6.8.1. Несе безпосередньо вщповщальн1сть за безпечний стан робочих 
мюць, обладнання, прилад1в, 1нструмент1в, 1нвентарю тощо.



6.8.2. Не допускае до проведения навчальних занять або робгг учасниюв 
навчально-виховного процесу без спецодягу, спецвзуття та шших засоб1в 
шдивщуального захисту.

6.8.3. Розробляе i иереглядае шструкщУ з безпеки пщ час проведения занять 
в майстерш коледжу.

6.8.4. Контролюе дотримання здорових i безпечних умов проведения 
виробничоУ практики в майстерш.

6.8.5. Проводить шструктаж1 з охорони npani пщ час навчального i 
навчально-виробничого процесу.

6.8.6. Проводить або контролюе проведения викладачем шструктаж1в з 
безпеки життед1яльност1 з обов’язковою реестращею в журнал! реестращУ 
шструктаж1в

6.9.У раз1 отримання сповщення «Пов1тряна тривога» знеструмити 
обладнання та прилади i перейти в укриття разом i3 здобувачами освгги.

3 посадовою Ыструкщею завгдувача 
навчалъно-виробничог майа
ознайомлений (на): 
« 6  »



ЗАТВЕРДЖУЮ
В. о. директора Володимир-Волинського 
фахового коледжу

ЗАВЩУВАЧА ГУРТОЖИТКУ
Володимир-Волинського фахового коледжу

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Ця посадова шструкщя визначае функщональш обов'язки, права та 

вщповщальнють завщувача гуртожитку.
1.2.Завщувач гуртожитку призначаеться на посаду i звшьняеться з посади в 

установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора 
коледжу

1.3.Посадове тдпорядкування завщувача гуртожитку:____________
1 .3 .1 Пряме

тдпорядкування
завщувачу господарства

1 . 3 .2 Додаткове
тдпорядкування

директору коледжу

1 . 3 .3 Вщдае
розпорядження

прац1вникам гуртожитку (черговим по 
гуртожитку, паспортисту, прибиральнику 
службових примкцень)

1 . 3 . 4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4.Документа, яю регламентують д1яльнють завщувача гуртожитку.
1.4.1.3овшшш документа: законодавч1 та нормативш акта стосовно роботи,

що виконуеться.
1.4.2.Внутрпшп документа: Статут коледжу, Посадова шструкщя 

завщувача гуртожитку, накази та розпорядження директора коледжу, постанови, 
розпорядження, накази, m in i  K epiB H i i нормативш документа щодо роботи, яка 
виконуеться, Правила внутрпинього трудового розпорядку, Колективний 
догов1р.

1.5.Тривалють робочого дня завщувача гуртожитку, в тому числ1 час роботи 
i перерви для вщпочинку, визначаеться правилами внутршнього трудового 
розпорядку.

1.6.Посадова шструкщя завщувача гуртожитку д1е до зам1ии новою.
1.7.У раз1 необхщност1 внесения зм1н до посадово!' шструкцп завщувача 

гуртожитку зав1дувач господарства розробляе нову та погоджуе у 
встановленому порядку.



2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Завщувач гуртожитку повинен виконувати таю завдання та обов'язки:
2.1.Керуе роботою обслуговуючого персоналу гуртожитку.
2.2,Оргашзовуе заселения в гуртожиток здобувач1в освгги, заключае з ними 

договори на проживания у гуртожитку, стежить за своечасною i правильною 
реестращею здобувач1в осв1ти, яю заселилися, та випискою тих, що вибули.

2,З.Оргашзовуе прибирания примщень та контролюе додержання чистоти у 
спальних юмнатах i мюцях загального користування.

2.4. Забезпечуе господарське обслуговування i належний стан вщповщно до 
правил i норм виробничо! саштарп i иротипожежного захисту, а також 
контролюе справшсть матер1ально-техшчно! бази. Стежить за коректною 
роботою електромереж1, зв'язку, водопроводу, канал1зацп та обладнання 
гуртожитку.

2.5.Забезпечуе видачу i прийняття швентарю та iHnioro необхщного майна. 
Вщм1чае здобувач1в осв1ти, яю вибувають i3 гуртожитку, приймае обхщш листи 
або видае довщки про вщсутнють заборгованость

2.6.Веде облш наявного майна, проводить перюдично його огляд та 
забезпечуе його збереження.

2.7.Складае у раз1 потреби акти про списания майна, а також акти про 
зшсуття, втрату або знищення матер1альних цшностей, в установленому 
порядку проводить стягнення ix вартост1 з винних oci6.

2.8.Стежить за забезпеченням гуртожитку необхщним майном, 
обладнанням, швентарем та засобами иротипожежного захисту. Забезпечуе 
виконання протипожежних заход1в i утримуе у справному сташ пожежний 
швентар.

2.9.Контролюе виконання правил протипожежно! безпеки.
2.10.Веде книгу запис1в сан1тарного i пожежиого нагляду, а також книгу 

скарг i пропозиц1й, вживае заход1в до усунення зазначених недол1юв, 
розв'язання конфлштних ситуац!й, як1 виникають м1ж особами, що проживають 
в гуртожитку та персоналом.

2.11.Забезпечуе проведения культурно-масовоУ та виховно! роботи.
2.12.Видае документа на право входу в гуртожиток.
2.13.Веде табель облшу робочого часу на пращвниюв гуртожитку, як1 

знаходяться у пщпорядкуванш.
2.14.Забезпечуе виконання роб1т з утримання гуртожитку, а також сум1жних 

споруд та прилегло'! територп в иалежному стань
2.15.Готуе примщення до ос1нньо-зимово! експлуатацп, орган1зовуе 

своечасний ремонт дверей, в1кон, замк1в тощо.
2.16.Забезпечуе збереження та утримання в справному сташ майна, яке 

знаходиться в гуртожитку.
2.17.0держуе i видае пращвникам, залученим до роботи у гуртожитку, 

швентар i предмета господарського обслуговування та здшснюе в1диов1дний 
оперативний облж.

2.18.Вщпов1дае за порядок на територп гуртожитку.



2.19.Приймае участь у розробленш плашв поточних i каштальних ремонпв 
гуртожитку , спшьно з головним бухгалтером складае кошториси господарських 
витрат.

2.20.Дотримуеться дшового етикету i розпорядку робочого дня.
2.21.Виконуе iH u ii вказ1вки безпосереднього кер1вника та директора, що 

стосуються його роботи.
2.22.Суворо дотримуеться правил техшки безпеки, охорони npani, 

виробничо1 саштарп та пожежно'1 безпеки.

З.ПРАВА
Завщувач гуртожитку мае право:
ЗЛ.Знайомитися з проектами piineH b дирекци коледжу стосовно його 

д1яльностг
3.2.Подавати пропозицп з удосконалення роботи, иов'язано'1 з 

передбаченими щею шструкщею завданнями та обов'язками.
3.3.У межах свое! комиетенцп повщомляти безпосередньому кер1внику про 

B c i недолки в д1яльност1 гуртожитку (структурного шдроздшу, окремих 
пращвниюв), виявлеш у nponeci виконання c b o i x  посадових обов'язюв i вносите 
пропозицп щодо ix у су нения.

3.4.3апитувати особисто або за дорученням безпосереднього кер1вника вщ 
KepiBHHKiB пщроздЫв та шших спещашсйв шформащю та документа, необхщш 
для виконання його посадових обов'язюв.

3.5.3 дозволу директора коледжу залучати c n e n ia n ic T iB  y c i x  структурних 
пщроздшв до вир1шення завдань, покладених на нього.

3.6.Вимагати в1д диреющ коледжу, свого безпосереднього кер1вника 
сприяння у виконанш обов'язк1в, передбачених даною посадовою шструкщею.

3.7.Подавати пропозиц1‘1 про заохочення пращвниюв гуртожитку, що 
в1дзначилися та про накладання дисциил1нарних стягнень на порушниюв 
виробничо'1 та трудовоУ дисциил1ни.

3.8.Проводити наради серед пщлеглих щодо орган1зацп робочого часу та по 
шдсумках виконаних p o 6 iT .

3.9. Вносите пропозищ1 щодо покращеиия стану безпечних умов пращ.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Зав1дувач гуртожитку иесе в1дпов1дальн!сть:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання c b o i x  посадових обов'язюв, 

передбачених щею посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Укра'ши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в nponeci виконання свое*1 д1яльност1, — в 
межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Украши.

4.3.3а нанесен! матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра'ши.



5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Завщувач гуртожитку повинен знати:
5.1.Методичш, нормативш й iHUii K epiB H i документа з питань оргашзацп та 

здшснення C B o e i роботи.
5.2.Накази, постанови, розпорядження директора коледжу, що стосуються 

його д1яльност1.
5.3.0ргашзацпо табельного облшу, норми робочого часу та часу 

вщпочинку.
5.4.Порядок i термiни складання звггност1, проведения швентаризацй.
5.5.Порядок придбаиня устаткування, мебл1в, швентарю i оформления 

розрахунюв за послуги.
5.6.Методи передач!, обробки i збереження шформацп з використанням 

сучасних техшчних засоб1в комушкацп i зв’язку.
5.7.Етику дшового спшкування, кер1вний склад освггнього закладу та його 

ищроздЫв.
5.8.Стандарта дшоводства (класифшащю докуменйв, порядок оформления, 

реестращУ, збереження й шше).
5.9.0снови економши, оргашзащУ npani, управл1иня, трудового 

законодавства.
5.10. Правила внутртнього трудового розпорядку, Колективний догов1р.
5.11. Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничоТ саштарп 

та протипожежного захисту в обсяз1, що вимагаеться для виконання службових 
обов'язюв.

5.12.Вимоги ще!' посадово1 1нструкцп.

6. ОХОРОНА ПРАЦ1
Завщувач гуртожитку повинен:
6.1. Дотримуватися вимог Закошв Укра'ши «Про охорону npani», «Про 

фахову передвищу осв1ту», «Про пожежну безпеку
6.2.Проходити навчання з охорони npani й перев1рки знань з безпеки 

жи,тдаяльност1 згщно з «Положениям про порядок проведения i перев!рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасник!в ocBiTHboro процесу».

6.3.Завщувач гуртожитку несе безпосередньо, вщповщальнють за стан 
охорони npani, пожежно!' безпеки в гуртожитку осв1тиього закладу.

6.4.Дотримуватись вимог шструющ з охорони npani.
6.5.Розробляти та переглядати в необх1дний термш «1нструкцп з 

охорони npani» для професш прац1вник1в, як1 3aKpi^eHi за завщувачем 
гуртожитку та для здобувач1в осв1ти, як1 проживають в гуртожитку.

6.6.Проводити 1иструктаж1 з охорони n p a n i  та безпеки життед1яльиост1 
з yciM a здобувачами o c B im , яю проживають в гуртожитках.

6.7.Проводити пер1одичний контроль за станом охорони npani, 
проведениям шструктаж1в разом i3 1ншими посадовими особами.

6.8.Вносити пропозиц1'1 по покращенню стану охорони npani в 
осв1тньому закладь



6.9.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 здобувачами 
осв1ти та пращвниками пщ час освггнього процесу.

6.10.У раз1 отримання сповщення «Повггряна тривога» знеструмити 
обладнання та прилади i перейти в укриття.

3 посадовою шструкщею зав1дувац гуртожитку
ознайомлений, (n^f:____________  <7

«.

3 посадовою Ыструкщею зав1дувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«_____» _______________20__ р.

3 посадовою Ыструкщею завгдувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«_____» _______________20__ р.

3 посадовою Ыструкщею завгдувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«_____» _______________20__ р.

3 посадовою Ыструкщею завлдувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«_____» _______________20__ р.

3 посадовою Ыструкщею завлдувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«_____» _______________20__ р.

3 посадовою Ыструкщею зав1дувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«_____» _______________20__ р.

3 посадовою Ыструкщею завгдувача гуртожитку
ознайомлений (на):________________________________
«______ » ___________________ 2 0___ р.



ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Володимир-Волинського 
агротехжчнош коледжу

ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ 

ЗАВЩУВАЧА В1ДД1ЛЕННЯ
Володимир-Волинського агротехшчного коледжу

1. ЗАГAJIbHI ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкщя визначае функцюнальш обов'язки, права та 

вщповщальнють завщувача вщдшення.
1.2.Завщувач вщдшення призначаеться на посаду i звшьняеться з посади в 

установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора 
коледжу за поданням заступника директора з навчально! роботи.

1.3.1 Пряме
тдпорядкування

заступнику директора з 
навчально! роботи

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

директору коледжу

1.3.3 Вщдае
розпорядження

1.3.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4.Документа, яю регламентують д1яльнють завщувача вщдшення.
1.4.1.3oBHinmi документа: законодавч1 та нормативш акти стосовно 

роботи, що виконуеться.
1.4.2.Внутр1шн1 документа: статут коледжу, накази i розпорядження 

директора коледжу та заступника директора з навчально! роботи; положения 
про навчальну частину, посадова шструкщя завщувача вщдшення, правила 
внутр1шнього трудового розпорядку.

2.3АВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Завщувач вщдшення виконуе таю завдання та обов'язки:
2.1. Оргашзащя та безпосередне кер1вництво навчально-виховною 

роботою на вщдшеннг
2.2. Забезпечення своечасного складання плaнiв робота вщдшення, 

циклових KOMiciM, навчальних кабшет1в та лaбopaтopiй, тематичних та



шдивщуальних плат в викладач1в, плашв роботи кураторiв груп та шшо! 
навчально-методично! документацн, а також контроль за й виконанням.

2.3. Пщ готов ка матер1ал)в до складання розкладу занять i його 
коректування.

2.4. Контроль за виконанням навчального плану та програм.
2.5. Оргашзащя ведения та аналгз ycniniHocTi студенев (разом з 

диспетчерською службою); прийняття заход1в щодо забезпечення високо! 
ycniniHocTi на вщдшенш.

2.6. Контроль за проведениям самопщготовки.
2.7. Контроль за дисциплшою студенев вщдшення, розгляд разом з 

громадськими оргаш’защями порушень дисциплши, розпорядку дня та правил 
внутр1шнього розпорядку студентами i подання (у необхщних випадках) 
пропозицш заступнику директора з навчально! та виховно! роботи.

2.8. Контроль за роботою циклових комюш та лаборант в.
2.9. Кершництво та контроль за роботою навчальних кабшет1в i 

лабораторий, забезпечення дослщно! роботи та техшчно! творчосп' студент!в i 
роботу з виготовлення унаочнення.

2.10. Оргашзащя придбання унаочнення, обладнання та техшчних 3aco6iB 
для проведения теоретичних i ирактичних занять.

2.11. Кершництво та контроль за роботою кураторт навчальних груп, 
актив!в груп.

2.12. Здшснення контролю за яюстю викладання дисциплш та 
проведениям консул ьтац1Й i додаткових занять викладачами в1дд1лення.

2.13. Оформления навчально-облжово! документацп.
2.14. Вивчення, узагальнення i впровадження в навчально-виховний 

ироцес педагопчного та виробничого досвщу, досягнень науки.
2.15. Пщготовка матер1ал1в до проведения персонального розподшу 

молодих спегиал1ст1в та здшснення зв’язку з випускниками навчального 
закладу.

2.16. Оргашзац1я та кер1вництво (разом з громадськими орган1зац1ями) 
виховною, культурно-масовою й оборонно-спортивною роботою серед 
студенив В1дд1лення.

2.17. Контроль участ! студенев у предметних гуртах, гуртках художньо! 
самод1’яльносп', спортивних секщях, культпоходах, вечорах вщпочинку, лекгнях 
та шших заходах.

2.18.0 рган1зац1я та зд1йснення контролю за оформлениям i сан1тарним 
станом навчальних примнцень та К1мнат гуртожитк1в, в яких проживають 
студента вщдшення.

2.19. Контроль за ведениям облйсу роботи куратор!в груп, кабшепв i 
лаборатор1й, проведениям консультац!й i додаткових занять, 
взаемовщвщування занять тощо.

2.20. Виршення особистах питань викладач1в, навчально-допом1жного 
персоналу та студент!в В1ддшення, а в необхщних випадках подання пропозицш 
заступнику директора з навчально! та виховно! роботи.

2.21. Вир1шення питань поселения та виселення з гуртожитюв (разом з 
вихователями) з наступним затвердженням заступником директора з виховно! 
роботи.



2.22. Подготовка: материал!в до педагопчних нарад та засщань навчально! 
частини; з в т в  про роботу вщдшення.

2.23. Здшснення зв’язку з батьками студенев вщдшення.
2.24. Оргашзащя прийому на вщдшення та профор1ентащйно! роботи.
2.25. Координащя зв’язку навчально! роботи з виробничою дiяльнicтю i3 

спещальностг
2.26.Виконання окремих завдань заступник!в директора з навчально! та 

виховно! роботи, практичного навчання.

З.ПРАВА
Завщувач вщдшення мае право:
3.1.3найомитися з проектами р1шень дирекци навчального закладу 

стосовно його д1яльностг
3.2.Подавати пропозицп з удосконалення роботи, пов'язано! з 

передбаченими даною шструкщею обов'язками.
3.3.У межах свое! компетенцй повщомляти безпосередньому кер^внику про 

Bci недолши в д1яльносп навчального закладу (структурного пщроздшу, 
окремих пращвниюв), виявлеш у nponeci виконання c b o ix  посадових обов'язюв, 
i вносите про поз и nil щодо !х усунення.

3.4.3апитувати особисто або за дорученням безпосереднього кер1вника вщ 
шших пращвниюв шформащю i документа, необхщш для виконання його 
посадових обов'язюв.

3.5.Вимагати вщ дирекци навчального закладу сприяння у виконашн 
обов'язюв, передбачених даною посадовою шструкщею.

3.6. Розпоряджатися обладнанням кабшетгв i лабораторш вщдшення.
3.7. Подавати на розгляд пропозицп заступнику директора з навчально! 

роботи про прийом та звшьнення викладач1в i пращвниюв, прийом та 
вщрахування студенев вiддiлeння.

3.8. Подавати заступнику директора з навчально! роботи проекта заходiв 
щодо полшшення навчально-виховно! роботи на вщдшенн!.

3.9. Подавати заступнику директора з навчально! роботи на Bi3yBaffiM 
проекта наказгв про мopaльнi та MaTepiaiibHi заохочення викладач1в, навчально- 
допо\пжного персоналу, студенпв В1ддшення, а також про дисциплшарш 
стягнення за порушення трудово! дисциплши i правил внутр1шнього 
розпорядку.

3.10. Розглядати плани актив!в груп i вносити в них необхщш змши та 
доповнення.

3.11. Разом з вихователями i заступником директора виховно! роботи 
поселяти студенпв у гуртожитки та виселяти !х за порушення правил 
проживания в гуртожитку.

3.12. Розглядати заяви та скарги викладач1в, навчально-дошмжного 
персоналу, студенпв вщдшення; розв’язувати !х, вживати вщповщних заход1в, 
а в необхщних випадках подавати сво! пропозицп заступнику директора з 
навчально! роботи.

3.13. Давати дозвш ( з наступним затвердженням заступника директора з 
навчально! роботи) на виклик батьюв студенпв.



3.14. Вимагати необхщну звпшсть про роботу вщ викладач1в i пращвникп 
вщдшення.

3.15. Органгзовувати i проводити збори та наради студенев, викладач1в i 
пращвниюв вщдшення з питань навчально-виховного характеру.

3.16. Давати дозвш на проведения р1зних заход1в на вщдшенш.

4. BIДПОВ1ДАЛ ЬШСТЬ
Завщувач вщдшення несе вщповщальнють:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання c b o ix  посадових обов'язюв, 

передбачених даною посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Украши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в nponeci виконання свое! дгяльност^ — 
в межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Украши.

4.3.3а нанесеш матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Украши.

4.4. За оргашзащю та стан навчально! i методично! роботи на вщдшенш, 
здшснення зв’язку навчального процесу з виробничою д1яльнютю i3 
спещальностг

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Завщувач вщдшення повинен знати:
5.1 .Положения та шструкци з ведения дшоводетва.
5.2.Кер1вний склад навчального закладу та його пщроздшв.
5.3.Правила внутршнього трудового розпорядку.
5.4.Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничо! саштарп i 

протипожежного захисту.
5.5.3акони Украши, постанови i р1шення Уряду Украши i opraHie 

управлшня оевггою по питаниях освгги.
5.6.Методики володшня i принципи методичного забезпечення навчально! 

дисциплши.
5.7.0снови педагогши i впеово! психологи.
5.8.Систему оргашзацп о евтьо го  процесу в навчальному закладг
5.9.Принципи i порядок розробки навчально-програмно! документацн, 

навчальних плашв по cпeцiaльнocтяx, оевтпх програм, типових перелтв 
навчального устаткування i imno! навчально-методично! документацн.

5.10.Методику виявлення, узагальнення i поширення ефективних форм i 
метод1в педагопчно! роботи в коледжг

5.11.Принципи оргашзаци i вмют роботи методичних об'еднань 
педагопчних пращвниюв коледжу.

5.12.Вмют фонду навчальних поЫбниюв по вщдшенню.
5.13,Основи трудового законодавства.



6. ОХОРОНА ПРАЩ
Завщувач вщдшення повинен:
6.1 Дотримуватися вимог Закошв Украши «Про охорону npani», «Про 

вищу освпу», «Про пожежну безпеку».
6.2. Проходити навчання з охорони n p a n i  й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльнос'п згщно з «Положениям про порядок проведения i nepeB ipK H  

знань з безпеки життед1яльност] учасниюв навчального процесу».
6.3. Дотримуватись вимог шструкци з охорони npani.
6.4. Вносити пропозицп по покращенню стану охорони пращ в 

навчальному закладг
6.5. Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися 13 

студентами та пращвниками пщ час навчального процесу.
6.6. Згщно «Положения про оргашзацйо роботи з охорони npani учасниюв 

навчально-виховного процесу в устаиовах i навчальних закладах» (нова 
редакщя 2006 рпс.) завщувач вщдшення:

6.6.1. Несе вщповщальшсть за створення здорових, безпечних умов 
проведения навчально-виховного процесу на вщдшенш.

6.6.2. Оргашзовуе розроблення i пер1одичний перегляд шструкщй з 
охорони npani, погоджуе ix i3 службою охорони npani навчального закладу.

6.6.3. Оргашзовуе проведения i3 студентами iHCTp>ra^iB з охорони npani 
та безпеки житдаяльностг

6.6.4. Здшснюе спшьно з представником профспшки контроль за станом 
охорони npani та техшки безпеки.

3 посадовою шструкщею зав1дувача 
в1ддшення ознайомлений (на):____



3 посадовою шструкщею завщувача вщдыення
(реестрацшний №04 вщ 10.04.2012 року)

ознайомлений (на):

№
п /п

Пр1звище та шщ1али 
пращ вника

Дата ознайом лення з 
посадовою  

ш струкщ ею



ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Володимир-Волинського 
агротехшчного коледжу 
к.т.н. О.В.Кб^овалюк

« 30 » р.
p. /J9 f  *£$ 30 eypvuk Ш$>-

ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ 
ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА 

3 НАВЧАЛЬНО - ВИР0БНИЧ01 РОБОТИ
Володимир-Волинського агротехшчного коледжу

1.3АГАЛЫИ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкщя визначае функщональш обов'язки, права та 

вщповщальнють заступника директора з навчально - виробничоТ роботи.
1.2.Заступник директора з навчально - виробничоТ роботи призначаеться 

на посаду i звшьняеться з посади в установленому чинним трудовим 
законодавством порядку наказом директора коледжу.

1.3.Посадове тдпорядкування заступника директора з навчально - 
виробничоТ роботи:_______________________________________________

1.3.1 Пряме
тдпорядкування

директору коледжу

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

-

1.3.3 Вщдае
розпорядження

Педагопчним та техшчним 
пращвникам, лаборантам, 
секретарю навчально'Т частини, 
зав1дувачам в1дд1лень

1.3.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

У сво'Тй заступник директора з навчально - виробничоТ роботи робот1 
безпосередньо пщзвггний директору навчального закладу.

1.4. Документа, яю регламентують д1яльшсть заступника директора з 
навчально - виробничо'1 роботи:

- Зовшшш документа: законодавч1 та нормативш акти стосовно роботи, 
що виконуеться.

- Внутршш документа: статут коледжу, накази i розпорядження 
директора коледжу, посадова шструктя заступника директора з навчально - 
виробничоТ роботи, правила внутршнього трудового розпорядку.



2. ЗАВДАНЯ ТА ОБОВЯЗКИ
Заступник директора з навчально - виробничоТ роботи виконуе таю 

завдання та обов’язки:
2.1.Кер1вництво i контроль за навчальною i методичною роботою 

педагопчних пращвниюв та практичним навчанням студенпв.
2.2.Оргашзащя розробки, вщповщно до дночих навчальних плашв, 

иедагопчного навантаження викладач1в, граф1юв практичного навчання 
студенпв (складання гр аф тв  проведения окремих вщцв виробничоТ 
практики, окремих робгг, граф1юв практичного навчання поза ciTKOK> годин) 
i контроль за Тх виконанням.

2.3.Кер1вництво i контроль за роботою вщдшень з питань навчальноТ та 
методично'Т роботи.

2.4.Контроль за практичним навчанням студенпв i дотриманням техшки 
безпеки.

2.5.Оргашзащя роботи з пщвищення квал1фжащТ педагопчних 
пращвниюв.

2.6. Контроль i затвердження pinieHb стипещцальиих ком1сш вщдшень.
2.7. Контроль за роботою б1блютеки.
2.8.Контроль за роботою викладач!в i навчально - допом1жного 

персоналу.
2.9. Кер1вництво складанням плашв навчальноТ та методично'Т роботи, 'Тх 

затвердження i контроль за виконанням.
2.10.Контроль за виконанням правил внутр1шнього трудового 

розпорядку навчального закладу.
2.11.Забезпечення своечасного укладення договор1в з шдприемствами, 

оргашзащями й установами на проходження студентами технолопчно'Т та 
переддипломно'Т практик.

2.12.0ргаи1зац1я B c ix  вщцв практичного навчання студент1в вщпов1дно 
до навчального процесу, програм та д1ючих положень.

2.13.Оргашзащя матер1ального забезпечення та забезпечення 
транспортом для проведения практичного навчання.

2.14.Оргашзащя облшу i контролю за проведениям р1зних вид1в 
практичного навчання та p o 6 iT  студентами.

2.15.Оргашзащя i контроль за виконанням правил техшки безпеки пщ 
час здшснення навчального процесу та проведения практичного навчання i 

роб1т студент!в.
2.16.Оргашзащя роботи з перев1рки 3BiTiB - щоденниюв, проведения 

зал1юв з виробничоТ практики.
2.17.Проведения нарад та конференцш за пщсумками практик, анал1з 

зв т в  KepiBHHKiB практик; прийняття необхщних заход1в щодо усунення 
виявлених недол1юв у проведенш практичного навчання.

2.18.0рган1зац1я роботи i3 вдоскоиалення форм i метод1в практичного 
навчання.

2.19.0рган1зац1я квал!ф1кац1йних юпипв з присвоения студентам 
роб1тничих професш, передбачених навчальними планами.

2.20.0рган1зац1я i кер1вництво техн1чною творч1стю та дослщницькою 
роботою педагопчних прац1вник1в та студент!в.



2.21.Подання директору навчального закладу пропозицш з питань 
використання асигнувань на покращення навчальноТ та матер1ально-техшчно'Т 
бази.

2.22.Подання пропозицш директору навчального закладу з 
комплектування штат1в.

2.23.Виркпення оеобиетих справ студенпв, педагопчних i техшчних 
пращвниюв, а за необхщносп - подання пропозицш директору.

2.24.Оргашзащя шдготовки матер1ал1в та пропозицш для подання вищим 
органам, директору, адмШстративнш та педагопчнш радам.

2.25.Контроль та координащя роботи б1блютеки, комплектування 
б1блютечного фонду.

2.26.Кер1вництво шдготовкою звггносп та реагування на листи i 
запитання стосовно роботи навчальноТ частини.

2.27.Виконання заход1в щодо забезпечення прийому до навчального 
закладу.

2.28. Контроль за ведениям дшоводства навчальноТ частини та a p x iB y .

2.29.Виконання плашв випуску сиещалюпв та Тх персонального 
розподшу.

2.30.Оргашзащя медичного огляду студенпв, яю проходять пщготовку з 
водшня автомобшв i трактор1в, до початку занять.

2.31.Тимчасово виконувати обов’язки директора коледжу за його 
вщсутность

3. ПРАВА
Заступник директора з навчально - виробничоТ роботи мае право:
3.1. Тимчасово виконувати обов’язки директора коледжу за його 

вщсутносп i користуватися його правами.
3.2. Давати розпорядження для Bcix викладач1в, пращвниюв навчальноТ i 

господарсько'Т частини та студенев (з питань поточних ремонпв, придбання 
господарського швентарю та забезпечення саштарно-побутових умов 
студенпв) яю можуть бути вщмшеш лише директором навчального закладу 
або вищою оргашзащею.

3.3. Розпоряджатися коштами, видшеиими на утримання навчальноТ частини 
(за погодженням i затвердженням директором навчального закладу).

3.4. Розпоряджатися обладнанням навчальних кабшепв i лаборатор1й, 
б1бл1отеки та штттих пщрозд1л1в навчального закладу.

3.5. Подавати директору пропозицп щодо прийому на роботу та звшьнення 
педагопчних та техн1чних прац1вник1в, а також зарахування i вщрахування 
студенпв.

3.6. Подавати директору проекта наказ1в щодо морального та матер1ального 
заохочення педагопчних та техшчних пращвниюв i студент1в, а також 
дисциплшарш стягиення у раз\ порушення трудово'Т дисципл1ни та правил 
внутр1шнього трудового розпорядку.

3.7.3атверджувати навчально-методичну документацтю зпдно з положениям 
та розпорядженням по навчальному закладу.

3.8. Розглядати заяви та скарги педагопчних та техшчних пращвниюв i 
студенпв, розв'язувати Тх, вживати вщповщних заходi в, а в необх1дних випадках



подавати c b o i пропозицп директору коледжу.
3.9. Давати розпорядження викладачам, майстрам з питань оргашзацп i 

проведения виробничого навчання.
ЗЛО.Укладати договори з пщприемствами, установами, оргашзащями на 

проходження виробничо! практики студентами навчального закладу.
З.П.Збирати та проводити наради й шструктаж1 з викладачами, 

майстрами, студентами з питань практичного навчання.
3.12. Викликати за поданням завщувачш вщдшень батьюв студенпв у 

навчальний заклад.
3.13. Вщмшяти розпорядження пращвниюв навчально! частини та викладач1в 

(через oci6, яю ix дали) у випадках ix невщповщносп чинному законодавству або 
вимогам осв1тньо1 роботи.

3.14. Не допускати до роботи педагопчних та техшчних пращвниюв при 
грубому порушенш ними розпорядку дня, правил внутршнього трудового 
розпорядку або техшки безпеки.

3.15. За погодженням директора вносити змши в графш навчального 
процесу.

3.16. Вимагати необхщну зв1тшсть про роботу вщ ycix педагопчних та 
техшчних пращвниюв.

3.17. Надавати короткотермшов1 вщпустки педагопчних та техшчних 
пращвниюв, в1зувати графжи вщпусток.

3.18. Скликати i проводити збори та наради студенпв, викладач1в i 
пращвниюв навчально! частини з питань навчального характеру.

3.19. Затверджувати акти на списания навчального обладнання, медикаменпв, 
реактив!в, шших матер1ашв, витрачених з навчальною метою, та книжкового 
фонду б1блютеки.

3.20.Давати дозвш на проведения заход1в, пов'язаних з навчальною 
роботою.

4. В1ДПОВ1ДАЛЫИСТЬ
Заступник директора з навчально - виробничо1 роботи несе 

персональну вщповщальшсть за:
4.1.0ргашзащю навчально!' та методично'! роботи в навчальному 

заклад!, оргашзащю практичного навчання студенпв, пщвшцення 
квал1ф!кац1! викладач1в та майстр1в виробничого навчання, здшснення 
зв'язку навчального процесу з виробничою та виховною д1яльшстю, 
забезпечення техшки безпеки при проведенш практичних занять та 
виконання студентами господарських роб1т, стан техшчно! творчосп та 
дослщно! роботи у навчальному заклад1.

4.2.3а оргашзащю та проведения заход1в щодо забезпечення прийому до 
коледжу, дотримання пращвниками правил внутр1шнього трудового 
розпорядку.

4.3.3а неналежне виконання або невиконання сво!х посадових 
обов’язюв, передбачених даною посадовою шструкщею, - у межах, 
визначених чинним трудовим законодавством Укра'ши.

4.4.3а правопорушення, здшснеш в nponeci свое! д!яльносп, - у межах, 
визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним



законодавством Укра'ши.
4.5.3а нанесен! матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 

трудовим i цившьним законодавством Укра'ши.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Заступник директора з навчально - виробничо‘1 роботи повинен знати:
5.1. Постанови, шструкци та положения по оргашзащУ освггнього 

процесу.
5.2. Положения та шструкщУ з ведения дшоводства.
5.3. Кер1вний склад навчального закладу та його шдроздЫв.
5.4. Стандарта ушфшовано'Т системи оргашзацшно - розпорядницькоУ 

документацн.
5.5. Конститущю УкраУни, постанови Верховно!' Ради, Укази i 

розпорядження Президента Украши, постанови i розпорядження Кабшету 
M iH icTpiB  Укра'ши, нормативш акти Мшютерства освгги i науки Укра'ши, 
р1шення з питань оргашзацп навчального процесу шших мшютерств i 
вщомств Украши стосовно роботи що виконуеться.

5.6. Правила внутршнього трудового розпорядку.
5.7. Правила i норми охорони npani, техшки безпеки, виробничо! 

саштарп i протипожежного захисту

6. ОХОРОНА ПРАЩ
Заступник директора з навчально - виробничо! роботи повинен:
бЛ.Дотримуватися вимог Закошв Укра'ши «Про охорону npani», «Про 

вищу освпу», «Про пожежну безпеку».
6.2.Проходите навчання з охорони npani й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 згщно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життeдiяльнocтi учасниюв навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог шструкци з охорони npani.
6.4.Проводити перюдичний контроль за станом охорони пращ, 

проведениям шструктаж1в разом i3 шшими посадовими особами.
6.5.Вносите пропозицп щодо покращення стану охорони npani в 

навчальному закладг
6.6.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 

студентами та пращвниками шд час здшснення освпнього процесу.

3 посадовою шструкщею заступника директора з навчально - виробничог 
роботи ознайомлений(на): ______)



ЗАТВБРДЖУЮ
юдимир-Волинського 
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ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ

ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА 
3 ВИХОВНО! РОБОТИ

Володимир-Волинського агротехшчного коледжу

1. ЗАГАЛЫИ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкщя визиачае функцюнальш обов'язки, права та 

вщповщальнють заступника директора з виховно! роботи.
1.2.Заступник директора з виховно! роботи призначаеться на посаду i 

звшьняеться з посади в установленому чинним трудовим законодавством 
порядку наказом директора коледжу.

1.3.Посадове тдпорядкування заступника директора з виховно! роботи:
1.3.1 Пряме

тдпорядкування
директору коледжу

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

1.3.3 Вщдае
розпорядження

завщувачам вщдшень, кураторам 
груп, викладачам,головам 
циклових комюш, пращвникам 
клубу

1.3.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4.Документа, яю регламентують д1яльнють заступника директора з 
виховно!роботи:

1.4.1 .Зовшшш документа: законодавч1 та нормативш акти стосовно 
роботи, що виконуеться.

1.4.2.Внутрнши документа: статут коледжу, накази i розпорядження 
директора коледжу; положения про навчальну частину, посадова шструкщя 
заступника директора з виховно! роботи, правила внутршнього трудового 
розпорядку.

2.3АВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Заступник директора з виховно! роботи виконуе таю завдання та 

обов'язки:



2.1.Створюе умови для решизащ! неперервноУ системи виховання шляхом 
поеднання навчального процесу та поза лекцшних виховних заход1в;

2.2.Бере участь у розробщ навчальних плашв базових гумаштарних та 
сощально-економ1чних дисциплш, а також спецкурс1в, що викладаються 
вщповщно до профшю навчального закладу.

2.3.Сприяе визначенню i використаннЮ колективами циклових K O M icm  

сощально-гумаштарних дисциплш р!зномаштних форм i  метод1в виховно'1 

роботи; вибору тематики наукових дослщжень; методик навчання.
2.4.Сприяе формуванню в студентсько'Т мол од i нацюнальноУ свщомосп, 

розвитку в молодих людей нацюнальноУ пдносп, засвоенню загальнолюдських 
i нащональних цшностей.

2.5.Бере участь у проведенш науково-практичних конференцш, ол!мшад, 
конкурс1в 13 сощально-гумаштарних дисциплш.

2.6.3алучае д1яч1в науки, права, культури, спещалюпв iHinnx галузей до 
участи в пщготовщ студент! в до майбутньо'У роботи.

2.7.Координуе реал!зацно плашв пщвищеиня квал1ф1кац1'1 викладач1в в 
шститутах i центрах и1двищення квал1ф1кац1'1, п1слядипломно1 осв1ти у систем! 
репональних семшар1в-нарад викладач1в, l'x стажуванням в провщних 
навчальних, наукових закладах Укра'ши та за кордоном.

2.8.Вносить пропозицп до педагопчиоУ ради вищого навчального закладу 
щодо морального та матер1ального стимулювання викладач1в, про присвоения 
почесних i вчених звань, про проведения конкурЫв навчально-методично! 
л!тератури з дисципл1н що викладаються.

2.9.Оргашзовуе реагпзащю завдань системи нацюнального та громадського 
виховання студентсько'1 молод1 в навчальному заклад! вщповщно до Концепцп 
виховання д!тей i молод! в навчальн!й систем! осв!ти та коицептуальних засадах 
гуман!тарно'1 освпи.

2.10.0рган!зовуе п1дготовку комплексного плану оргашзащУ виховного 
процесу в навчальному заклад! на навчальний р1к; подае його на затвердження 
директору навчального закладу.

2.11.Погоджуе плани виховно'У роботи з y c iM a  суб’ектами, яю 
орган1зовують виховний процес у навчальному заклад!.

2.12.Координуе виховний процес у навчальному заклад!, який здшснюють 
колективи циклових комюш, куратори навчальних груп, органи студентського 
самоврядування в групах, на вщдшеннях, курсах, у гуртожитках.

2.13.Сприяе ефективнш д!яльност1 оргаьпв студентського самоврядування 
навчального закладу, бере участь у його роботь

2.14.До розгляду на засщанш педагопчиоУ ради готуе питания про стан, 
проблеми, прюритетш напрями та перспективи оргашзащУ виховного процесу в 
навчальному закладь

2.15.Направляе роботу оргашв студентського самоврядування з питань 
оргашзащУ виховного процесу серед студентськоУ молод! в навчальному 
заклад!.

2.16.3дшснюе nifl6ip i вносить пропозищУ щодо призначення куратор!в 
навчальних груп, виховател1в у гуртожитках, гол1в методичного об’еднання, 
кер1вниюв гуртк!в, аматорського мистецтва та клуб!в за !нтересами, !нших 
кер!вник!в, суб’екпв орган!зац!У виховного процесу в навчальному заклад!.



2.17.Оргашзовуе спшьно з головою методичного об’еднання куратор1в, 
центром сощолопчних дослщжень навчання куратор1в навчальних груп 
шляхом проведения науково-методичних, психолого-педагопчних семшар1в, 
конференцш з проблем нацюнально-громадського виховання студентсько! 
молодь

2.18.Координуе роботу методичного об’еднання куратор1в навчальних 
груп.

2.19.3алучае до сшвпращ з питань оргашзацп виховного процесу державш 
установи, громадсью та молод1жш оргашзацп, культурно-осв1тн1 заклади, 
заруб1жш представництва, адмшютративш органи, медичш та нарколопчш 
служби тощо.

2.20.3вггуе про оргашзащю виховного процесу на засщаннях педагопчно! 
ради навчального закладу.

2.21.Забезпечуе сприятлив1 умови для формування сощально- 
психолопчного юймату; вшьного самовизначення та самоствердження 
студенпв для самореал1зацп таланпв i злобностей.

2.22.Забезпечуе оргашзащю, розроблення плашв щодо проведения заход1в, 
спрямованих на засвоення студентами наукових та культурних досягнень 
свгговоТ цившзацн, шзнання нащонально! icTOpii, традицш, звича!в, мови, 
культури.

2.23.Керуе радою (методичним об’еднанням) куратор1в, яка вивчае, 
узагальнюе та забезпечуе поширення в навчальному заклад1 кращого досвщу 
оргашзацп виховного процесу на вщдшенш, в rpyni, гуртожитку.

2.24.Оргашзовуе роботу з батьками студенпв.
2.25.Тимчасово виконуе обов’язки директора за його вщсутиосп.

3.ПРАВ А
Заступник директора з виховно! роботи мае право:
ЗЛ.Знайомитися з проектами pinieHb дирекцп навчального закладу 

стосовно його д1яльность
3.2.Подавати пропозицп з удосконалення роботи, пов'язано! з 

иередбаченими даною шструкщею обов'язками.
3.3.У межах свое! компетенци повщомляти безиосередньому кер1внику про 

Bci недолши в д1яльносп навчального закладу (структурного пщроздшу, 
окремих пращвниюв), виявлеш у nponeci виконання cboix посадових обов'язюв, 
i вносите пропозицп щодо i'x усунення.

3.4.3аиитувати особисто або за дорученням безпосереднього кер1вника вщ 
шших пращвниюв шформащю i документи, необхщш для виконання його 
посадових обов'язюв.

3.5.Вимагати вщ дирекцн навчального закладу сприяння у виконанш 
обов'язюв, передбачених даною посадовою шструкщею.

3.6.Вщвщувати заняття, виховш заходи з метою контролю та оцшки 
д1яльност! викладача, куратора навчально! групи, студенпв.

3.7.Вносити пропозищ! на розгляд адмшютраци навчального закладу та 
педагопчно! ради про моральне та матер1альне заохочення учасниюв 
навчально-виховного процесу.

3.8.1шщювати розгляд адмшютращею навчального закладу питания 
сощального захисту студенпв i педагопчних пращвниюв.



3.9.Вносити пропозицп на розгляд адмшютрацн, батьювських збор1в, 
шклувально! ради щодо матер1альиого забезпечення оргашзацп та проведения 
виховних заход1в у порядку, визиаченому законодавством.

ЗЛО.Вщвщувати студенпв за мюцем Ух проживания, вивчати умови ix 
побуту та виховання.

3.11.Виявляти сощально-педагопчну iHiniaTHBy у вибор1 форм, метод1в, 
засоб1в роботи 3i студентами.

3.12.3ахищати професшну честь, гщнють вщповщно до чинного 
законодавства.

4.В1ДПОВ1ДАЛЫИСТБ
Заступник директора з виховно! роботи несе вщповщальнють:
4.1.Несе персональну вщповщальнють за оргашзащю та стан виховно'! 

роботи в навчальному закладь
4.2.3а неналежне виконання або невиконання сво!х посадових обов'язюв, 

передбачених даною посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Укра'ши.

4.3.3а правопорушення, здшснеш в процес! виконання свое! д1яльност1, — 
в межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Укра'ши.

4.4.3а нанесет матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра'ши.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Заступник директора з виховно! роботи повинен знати:
5.1.Постанови, шструкци та положения по оргашзацп виховного процесу.
5.2.Положення та шструкци' з ведения дшоводства.
5.3.Кер1вний склад установи та його пщроздинв.
5.4.Конституцно Укра'ши, постанови Верховно! Ради, Укази i 

розпорядження Президента Украши, постанови i розпорядження Кабшету 
MiHicTpie Укра'ши, нормативш акти Мшютерства осв1ти i науки Украши, 
р1шення з питань молод1жно! иол1тики !нших MiHicTpiB i вщомств Украши 
стосовно роботи що виконуеться.

5.5.Правила внутршнього трудового розпорядку.
5.6.Правила i норми охорони ирац1, техшки безпеки, виробничо! саштарп i 

протипожежного захисту.
6. ОХОРОНА ПРАЩ

Заступник директора з виховно! роботи повинен:
6.1.Дотримуватися вимог Закошв Укра'ши «Про охорону пращ», «Про 

вищу осв1ту».
6.2.Проходити навчання з охорони npani й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 зпдно з «Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльност! учасник1в навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог 1нструкци з охорони пращ.
6.4.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися 3i студентами 

та ирац1вниками п!д час навчального процесу.

J Y . O V / Z -

3 посадовою шструкщею зас, 
роботи ознайомлений(на):

иректора з вихощог
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ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ 

КЕР1ВНИКА Ф13ИЧНОГО ВИХОВАННЯ
Володимир-Волинського агротехшчного коледжу

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкщя визначае функцюнальш обов'язки, права та 

вщповщальнють кер1вника ф1зичного виховання.
1.2.KepiBHHK ф1зичного виховання призначаеться на посаду i звшьняеться з 

посади в установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом 
директора коледжу.

1.3.Посадове тдпорядкування кер1вника ф1зичного виховання:
1.3.1 Пряме

тдпорядкування
заступнику директора з 
навчально1 роботи

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

директору коледжу

1.3.3 Вщдае
розпорядження

1.3.4 Пращвника
замщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4. Документа, яю регламентують д1яльнють кер1вника ф1зичного 
виховання.

1.4.1.3oBHimHi документа: законодавч1 та нормативш акти стосовно 
роботи, що виконуеться.

1.4.2.Внутрнпш документа: статут коледжу, накази i розпорядження 
директора коледжу та заступника директора з навчально'1 роботи; положения 
про навчальну частину, посадова шструкщя кер1вника ф1зичного виховання, 
правила внутршнього трудового розпорядку.

2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Кер1вник ф1зичного виховання виконуе таю завдання та обов'язки:
2.1.3дшснюе кер1вництво оргашзащею навчального процесу з ф1зичного 

виховання зпдно з навчальним планом i програмами навчального закладу.



2.2.Складае розклад занять з пщвищення спортивно! майстерносн, 
контролюе ix проведения.

2.3.Забезпечуе умови для виконання вимог спортивно! шдготовки, 
здавання державних тест1в.

2.4.3апроваджуе нов1 форми i методи вщродження традицш нащонально! 
ф1зично1 культури.

2.5.Плануе реал1защю матер1альних та фшансових p e c y p c iB ,  яю 
видшяються для вир1шення поставлених перед ним завдань.

2.6.Координуе роботу предметних к о м 1С ш  спортивно-педагопчних 
дисциплш.

2.7. Оргашзовуе проведения комилексних спортивних заход1в.
2.8.Вир1шуе питания навантаження спортивних споруд орендаторами, 

оргашзащю платних послуг.
2.9.3дшснюе зв’язок 3i спортивними оргашзащями, федеращями, 

асощащями мюта, облает^ визначае кращих спортсмешв навчального закладу 
для надання !м права навчання згщно з шдивщуальним графшом.

2.10.Проводить роботу щодо ор1ентацн a 6 tiy p ieH T iB .

3.ПРАВ А
Кер1вник ф1зичного виховання мае право:
ЗЛ.Зиайомитися з проектами p iu ie H b  дирекцп навчального закладу 

стосовно його д1яльность
3.2.Подавати пропозицп з удосконалення роботи, иов'язано! з 

передбаченими даною шструкщею обов'язками.
3.3.У межах свое! компетенци повщомляти безпосередньому кер1внику про 

B ci недолши в д'шгьност! навчального закладу (структурного ищроздшу, 
окремих пращвниюв), виявлеш у процес1 виконання сво!х посадових обов'язюв, 
i вносити пропозицп щодо 'ix усунення.

3.4.3апитувати особисто або за доручеиням безпосереднього кер1вника вщ 
шших пращвниюв шформащю i документа, необхщш для виконання його 
посадових обов'язюв.

3.5.Вимагати вщ дирекцп навчального закладу сприяння у виконанш 
обов'язюв, передбачених даною посадовою шструкщею.

3.6.Розпоряджатися обладнанням спортзал1в.
3.7.Подавати заступнику директора з навчально! роботи проекта заходгв 

щодо полшшеиня ф1зичного виховання.
3.8.Подавати заступнику директора з навчально! роботи на вгзування 

проекта наказ1в про моральш та матер1альш заохочення викладач1в ф1зичного 
виховання, студент! в, а також про дисциплшарш стягнення за порушення 
трудово! дисциплши i правил внутр1шнього трудового розпорядку.

3.9.Вимагати необхщну звтпсть про роботу вщ викладач1в ф1зичного 
виховання.

ЗЛО.Оргашзовувати i проводити збори та наради студенпв та викладач1в з 
питань ф1зичного виховання.



4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Кер1вник ф1зичного виховання несе вщповщальнють:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання c b o i x  посадових обов'язюв, 

передбачених даною посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Укра'ши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в nponeci виконання своеТ д1яльност1, — 
в межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Укра'ши.

4.3.3а нанесен! матер1альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Укра'ши.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Кер1вник ф1зичного виховання повинен знати:
5.1.Положения та шструкци з ведения дшоводетва.
5.2.Кер1вний склад навчального закладу та його пщроздЫв.
5.3.0снови педагопки i в1ково1 психологи.
5.4.Систему оргашзащУ ф1зичного виховання у навчальному закладг
5.5.Принципи i порядок розробки навчально-програмно'1 документащУ, 

навчальних плашв з ф1зичного виховання, ocB iraix  програм, типових перелшв 
навчального устаткування i шшо'Т навчально-методичноТ документацн.

5.6.Правила внутр1шнього трудового розпорядку.
5.7.Правила i норми охорони n p a n i ,  техшки безпеки, виробничо'1 c a m T a p i i  i 

протипожежного захисту.

6. ОХОРОНА ПРАЩ
Кер1вник ф1зичного виховання повинен:
6.1Дотримуватися вимог Закон1в Укра'ши «Про охорону npani», «Про 

вищу осв1ту».
6.2.Проходити навчання з охорони npani й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 зпдно з «Положениям про порядок проведения i иерев1рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасник1в навчального процесу».

6.3.Дотримуватись вимог 1нструкц1'1 з охорони npani.
6.4.Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися 3i студентами 

та прац1вниками и1д час навчального процесу.

3 посадовою шструкщею KepienuKQ фгзцчного 
виховання ознайомлений(на): / у  , '  / ________ (

М л / *



ЗАТВЕРДЖУЮ
Володимир-Волинського 
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ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

ВИКЛАДАЧА
Володимир-Волинського агротехшчного коледжу

1. ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкшя визначае функщональш обов'язки, права та 

вщповщальнють викладача.
1.2.Викладач призначаеться на посаду i звшьняеться з посади в 

установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом директора 
коледжу за поданням заступника директора з навчально! роботи.

1.3.Посадове тдпорядкування викладача:
1.3.1 Пряме

тдпорядкування
зав1дувачам в1ддшень

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

директору коледжу, застутитахам 
директора

1.3.3 Вщдае
розпорядження

1.3.4 Пращвника
замгщае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4.Документа, яю регламентують Д1яльнють викладача.
1.4.1.3oBHiuiHi документа: законодавч1 та нормативш акти стосовно 

роботи, що виконуеться.
1.4.2.Внутршпи документа: статут коледжу, накази i розпорядження 

директора коледжу, завщувач1в вщдшень та заступник!в директора; посадова 
шструкщя викладача, правила внутршнього трудового розпорядку.

1.4.3. Викладачем коледжу призначаеться особа, яка мае вищу освпу, а по 
спещальних предметах i досвщ роботи у в1дповщних галузях народного 
господарства. Комплектування коледжу кадрами викладач1в на вакантн1 млсця 
зд1Йснюеться по конкурсу.

В необхщних випадках з викладачем може бути заключено строкову 
трудову угоду на один навчальний piK з посл^дуючим прийомом на посаду 
викладача на конкурент ochobI.



Перюдично, але не рщше одного разу в 5 роюв оргашзовуеться пщвищення 
квал1ф1каци викладач1в з вшздом на ФПК вищих навчальних заклад1в. Право 
визначення форми i мюця пщвищення квал1фшацп надаетьея коледжу.

3 метою опанування питаниями ринкових вщносин, прогресивних 
технологш, передового виробничого досвщу викладач1 коледжу иерюдично, 
але не рщше одного разу в 5 роюв, проходять стажування на виробництвг

3 метою обмшу педагопчним досвщом, удосконалення методично! роботи, 
пщвищення педагопчно! майстерност1 викладачi коледжу проходять 
стажування на вщиовщних кафедрах ировщних ушверситет1в, академш та 
[нститут1в Украши.

Перюдично, в строки встановлеш Мййстерством освгги Украши 
проводиться атестащя викладач1в на визначення i присвоения педагопчним 
прац1вникам вщповщного квал1ф1кацшного р1вня.

2.3АВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Викладач виконуе таю завдання та обов'язки:
2.1. Забезпечуе високу ефективнють i наслщки педагопчного процесу 

навчання i виховання.
2.2. Виховуе в студенпв висою моральн1 якост1, розвивае в них 

самостшшсть i шщатившсть.
2.3. Проявляе особисту турботу про культурний i ф1зичний розвиток 

студенпв, веде позакласну виховну роботу.
2.4. Веде систематичний облж усп1шност1, зд1йснюе контроль вщвщування 

занять i самостшно! роботи по пщготовц1 завдань.
2.5. Приймае активну участь в експериментально-конструкторськш робот1 

i техн1чн1й творчост1.
2.6. Залучае студент1в до учасп в робот1 иредметних гуртюв, гуртюв 

техшчно! творчост1, а також 1нших вщцв робй, яю сприяють розвитку творчих 
зд1бностей майбутн1х спец1ал1ст1в.

2.7. Поважае особистють студенев.
2.8. Пост1йно пщвищуе св1й профес1йний, педагопчний i загально - 

культурний ревень.
2.9. Дотримуеться основних норм часу для виконання навчально!, 

методично!, та оргашзацшно-виховно! роботи.
2.10. Регулярно, не менше одного разу в п’ять рок1в, проходить pi3Hi 

форми пщвищення квал!ф1кац1!.
2.11. Дотримуеться Статуту коледжу та правил внутршнього трудового 

розпорядку.
2.12. Складае робочу навчальну програму, а також технолопчш карта.
2.13. Приймае активну участь в громадському житп коледжу.
2.14. Для контролю за самостшною роботою студент в в гуртожитках, на 

приватних квартирах i иаданн1 !м необхщно! допомоги викладач повинен 
пщтримувати зв’язок з вихователями гуртожитюв, батьками студенпв.

2.15. Викладач коледжу зобов’язаний забезпечувати безпечн1 умови npani i 
дотримання вимог техн1ки безпеки, виробничо! саштарп i протипожежних 
правил при виконанш Bcix форм навчання.

3 щею метою вш:



2.15.1. Проводить шструктаж на робочих мюцях з показом безпечних 
прийом1в пращ, про що заносить записи у вщповщний журнал.

2.15.2. Бере участь у проведенш атестацй i паспортизацп саштарно- 
техшчного стану робочих мюць, устаткування, навчального та виробничого 
обладнання.

2.15.3. Виконуе роботи з рацюнал1зацн, винахщництва, впровадження в 
життя досягнень науки, техшки i прогресивного досвщу з охорони npani.

2.15.4. Слщкуе за своечаснютю техшчного обслуговування устаткування та 
обладнання, оргашзовуе його проведения та веде вщповщну техшчну 
документащю.

2.15.5. Складае пepeлiк необхщних засоб1в шдивщуального захисту, 
BHpimye питания про забезпечення ними учасниюв навчального процесу i 
постшно слщкуе за ix станом та використанням.

2.15.6. Постшно здшснюе контроль за станом охорони npani на робочих 
мюцях, анал1зуе виробнич1 небезпеки i ix можлив! наслщки, негайно вживае 
заход!в для усунення, а у випадку неможливосп, термшово передае про них 
шформащю в службу охорони npani, вживае термшов! заходи.

2.15.7. Розробляе шструкци з охорони пращ i подае ix на узгодження i 
затвердження в установленому порядку.

2.15.8. Забезпечуе навчальш робоч1 мюця шструкщями, плакатами з 
охорони npaui, знаками безпеки та шшими засобами.

2.15.9. Бере участь в розслщуванш нещасних випадюв.

З.ПРАВА
Викладач коледжу мае право:
3.1. Вибрати i бути обраним в органи самоуправлшня.
3.2. Приймати участь в обговоренш на педагопчн1Й рад! питань д1яльност1 

коледжу i його пщроздш!в.
3.3. Користуватись навчально-матер1альною базою, фондом б1бл1отеки, 

спортивно-оздоровчими спорудами.
3.4. Самостшно визначити форми проведения навчальних занять, засоби i 

методи навчання i виховання студент1в, використовувати експериментальш 
методики викладання.

3.5. Здшснювати вивчення i обм1н досв1дом роботи з викладачами шших 
коледж1в.

3.6. Проводити експериментально -  конструкторську роботу i приймати 
участь у проведенш й результате.

3.7. Викладач коледжу у встановленому порядку може бути призначений 
старшим викладачем; йому може бути присвоене звання «викладач-методист».

3.8. По наслщках д!яльносп викладача на пщстав]' р1шення атестац1Йно1 

KOM icii йому присвоюеться в!дповщна категор1я:
- спещалют вищо! KaTeropii;
- спещал1ст nepnioi KaTeropii;
- спещал1ст друго! K a T e r o p ii;

- спещалют
3.9. Наказом директора колежу з числа викладач1в призначаються:

- голови циклових (предметних) комюш;



- завщувач1 кабшетами i лаборатор1ями;
- куратори академшних груп.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Викладач несе вщповщальнють:
4.1.3а неналежне виконання або невиконання cboix обов'язюв, 

передбачених даною посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним 
трудовим законодавством Украши.

4.2.3а правопорушення, здшснеш в npoueci виконання свое! д1яльносп, — 
в межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним 
законодавством Украши.

4.3.3а нанесет матер4альш збитки — в межах, визначених чинним 
трудовим i цившьним законодавством Украши.

4.4.Викладач несе персональну вщповщальнють за науковий та 
методичний р1вень проведения навчальних занять, виконання навчальних 
програм, оргашзащю самостшно! роботи студенпв з дисциплши, забезпечення 
виконання правил техшки безпеки та виробничо! саштарп при проведенш 
занять та поза навчально! роботи.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Викладач повинен знати:
5.1. Постанови, шструкци та положения по оргашзацп навчального 

процесу.
5.2. Положения та шструкци з ведения дшоводства.
5.3. Кер1вний склад установи та його пщроздшв.
5.4. Правила внутрнннього трудового розпорядку.
5.5. Правила i норми охорони npani, техшки безпеки, виробничо! саштарп i 

протипожежного захисту.

6. ОХОРОНА ПРАЩ
Викладач повинен:
6.1. Дотримуватися вимог Закошв Украши «Про охорону пращ», «Про 

вищу осв1ту», «Про пожежну безпеку».
6.2. Проходите навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльноеп згщно з „Положениям про порядок проведения i перев1рки 
знань з безпеки життед1яльност1 учасниюв навчального процесу”.

6.3. Дотримуватись вимог шструкци з охорони npani.
6.4. Розробляти та переглядати в необхщний термш « 1нструкцп з 

охорони npani » для кабше^в та лабораторш, закршлених за даним 
викладачем .

6.5. Проводити шструктаж1 з охорони пращ та безпеки 
життед1яльност1 з уЫма студентами, яю проходять навчання, або навчальш 
практики пщ KepiBHHUTBOM даного викладача.

6.6. Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 
студентами та пращвниками пщ час навчального процесу.



6.7 . Згщно «Положения про оргашзащю роботи з охорони npani учасниюв 
навчально-виховного процесу в установах i навчальних закладах» (нова 
редакщя 2006 piK.) викладач:

6.7.1. Несе вщповщальнють за збереження життя i здоров’я студенпв пщ 
час навчально-виховного процесу.

6.7.2. Забезпечуе проведения навчально-виховного процесу, що 
регламентуються чинними законодавчими та нормативно-правовими актами з 
охорони пращ , безпеки житдаяльностг

6.7.3. Оргашзовуе вивчення студентами правил i норм з охорони пращ, 
безпеки життедшгьностт

3 посадовою шструкщею 
викладача ознайомлений (на):



3 посадовою шструкщею викладача
(реестрацшний №29 вщ 10.04.2012 року)
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3 посадовою шструкщею викладача
(реестрацшний №29 вщ 10.04.2012 року)

ознайомлений (на):
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3 посадовою шструкщею викладача
(реестрацшний №29 вщ 10.04.2012 року)
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ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Володимир-Волинського 
агротехшчного коледжу 
к.т. н О. ВТК оно в алю.к

4 /  с ---------
« О7/ » (У /, , с? О  р.
Р л / м  УО. OV. W j f y

ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ 

МАЙСТРА ВИРОБНИЧОГО НАВЧАННЯ
Володимир-Волинського агротехшчного коледжу

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Дана посадова шструкщя визначае функщональш обов'язки, права та 

вщповщальшсть майстра виробничого навчання.
1.2.Майстер виробничого навчання призначаеться на посаду i звшьняеться 

з посади в установленому чинним трудовим законодавством порядку наказом 
директора коледжу за поданням заступника директора з навчально! роботи.

1.3.Посадове тдпорядкування майстра виробничого навчання:
1.3.1 Пряме

тдпорядкування
зав1дувачам в1ддшень

1.3.2 Додаткове
тдпорядкування

директору коледжу, заступникам 
директора

1.3.3 Вщдае
розпорядження

1.3.4 Пращвника
замнцае

особа, призначена наказом 
директора коледжу

1.4. Документа, яю регламентують д1яльшсть майстра виробничого 
навчання:

1.4.1.3овшшш документа: законодавч1 та нормативш акти стосовно 
роботи, що виконуеться.

1,4.2.Внутргшш документа: статут коледжу, накази i розпорядження 
директора коледжу, завщувач1в в1ддшень та заступниюв директора; посадова 
1нструкц1я майстра виробничого навчання, правила внутршнього трудового 
розпорядку.

2.3АВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Майстер виробничого навчання виконуе таю завдання та обов'язки:
2.1. Оргашзащя, змют, планування i зд1йснення процесу навчання та 

виховання студенпв, забезпечення виконання навчального плану i вщпов1дного



роздшу программ виробничого навчання; формування в студенпв професшних 
знань, умшь i навшав вщповщно до сучасних вимог квал1фжацшно1 

характеристики професш.
2.2. Вивчення, узагальнення i впровадження в навчальний процес 

виробничого досвщу та сучасних форм оргашзацп i стимулювання пращ.
2.3. Забезпечення оргашзацп навчального процесу i матер1ального 

оснащения робочих мюць майстра та студента, поспйне його оновлення з 
урахуванням вимог програми, правил техшки безпеки, виробничо! саштарп, 
науково! оргашзацп npani i техшчно! естетики, р1вня розвитку вщповщно! 
галуз! виробництва.

2.4. Своечасна пщготовка до занять обладнання, техшки, матер1алт 
технолопчного оснащения, шструкцшно! та технологично! документаци, 
техшчних засоб1в навчання, виготовлення зразюв навчально-виробничих роб1т.

2.5. 1нструктаж студенпв щодо дотримання правил безпеки роб1т, 
пожежно! безпеки i правил внутргшнього трудового розпорядку .

2.6. Складання планово!, облпсово! i звпно! документацй з виробничого 
навчання; ощнювання виконання студентами навчально-виробничих po6iT i 
контроль резул ьтативноеп занять виробничого навчання в дашй майстерш.

2.7. Кер1вництво роботою гуртюв техшчно! творчосп з рашоналгзаторства 
i винахщництва; пщготовка та проведения конкурсов на звання “Кращий за 
профеаею”, техшчних конференц1й для студенпв i 1нженерно-педагог1чних 
прац1вник1в, спешалгзованих виставок роб1т студенпв тощо; виховання в 
студенпв творчого ставлення до доручено! роботи щодо оволодшня 
майбутньою профеаею.

2.8. Пост1йне пщвищення професшно! i педагог1чно! квал1ф1кац1!, 
вивчення педагогичного i виробничого досв1ду, досягнень науки i технши; 
регулярний перегляд i в1дб1р науково-техн1чно! та !нструктивно-технолог1чно! 
шформацп, яка надходить у навчальний заклад.

2.9. Участь у суспшьних заходах закладу та загальноосвтнх шкш з 
профоркнтащйно! роботи з молоддю i учнями.

2.10.Вивчае шдив!дуальн1 психолог1чн1 особливосп студенпв, ix життевий 
досв1д, ставлення до навчально-виробничо! д1яльносп та громадсько! роботи, 
поведшку в навчальному заклад! у вшьний вщ занять час.

2.11.Проводить роботи 3i створення студентського активу та згуртування 
колективу навчально! групи, формуе почуття професшно! гордосп, 
вщповщальносп за результата свое! пращ, взаемодопомоги.

2.12.Формуе в студенпв науковий свпогляд, творче мислення, висою 
людсью якосп, нац1ональну свщом1сть.

2.13.Розвивае в студенпв сощальну активнють шляхом залучення !х до 
громадсько! роботи (дае !м носпйн! та тимчасов1 доручення), формуе в них 
почуття взаемно! вщповщальносп та вимогливосп.

2.14.Сприяе формуванню в студенпв суспшьно значущих якостей, залучае 
!х до техн1чно! творчосп, рашонал1зац!!, винахщництва, до роботи в 
предметних гуртках, до обладнання навчальних майстерень, кабшепв i 
лаборатор1й, до учасп в робот1 техн1чних, спортивно-прикладних гуртк!в i 
секцш.



2.15.Надае допомогу органам студентського самоврядування в rpyni, в 
оргашзацп профспшково!' роботи, в налагодженш внутршньо-колективного 
життя, у вихованш окремих студенпв, досягненш нормальних дшових i 
дружшх вщносин м1ж членами навчально! групи в процеЫ ix спшьно! 
д1яльноеп i вщпочинку.

2.16.Контролюе життед!яльшсть колективу студенпв i окремих його 
члешв (дисциплша, усшшшсть, вщвщування, хщ оволодшня профес1ею, 
поведшка в колектив1 i поза ним), проводить вщповщну колективну та 
шдивщуальну роботу.

2.17. Проводить спшьну виховну роботу i3 завщувачем майстерш, 
куратором навчальних груп, батьками студенпв.

2.18. Спшьно з  шшими майстрами i куратором навчально!' групи плануе та 
забезпечуе виконання плашв навчально-виховно! роботи в rpyni.

2 .19.IU,opi4Ho проводить експериментальну nepeeipKy ефективносп того чи 
шшого педагопчного прийому.

З.ПРАВА
Майстер виробничого навчання мае право:
3.1.3найомитися з проектами рппень дирекцп коледжу стосовно його

Д1ЯЛЫЮСТ1.

3.2.По давати пропозицп з удосконалення роботи, пов'язано! з передбаченими 
даною шструкщею обов'язками.

3.3.У межах свое! компетенцп повщомляти безпосередньому кертнику про 
Bci недолши в д1яльносп навчального закладу (структурного пщроздшу, окремих 
пращвниюв), виявлeнi у nponeci виконання c b o i x  обов'язюв i вносиги пропозицп 
щодо ix усунення.

3.4.Вимагати вщ дирекщ! коледжу, свого безпосереднього кертника сприяния 
у виконанш обов'язюв, передбачених даною посадовою шструкщею.

3.5.Клопотати перед адмтстращею навчального закладу про сгворення 
сучасно! матер1ально-техшчно! бази i належних саштарно-ппешчних умов у 
навчально-виробничш майстерш, яка закргплена за ним, видшення необхщних для 
цього матер1алышх i фшансових засоб1в.

3.6.Порушувати перед кер1вництвом закладу i спшьно вир1шувати питания, 
пов’язаш з постачанням навчальних майстерень необхщними шструментами, 
материалами з ремонту i замшою застаршого обладнання сучасним, що вщповщае 
нормам i вимогам майбутшх робггниюв за групами професш, складними 
штегрованими профеаями або пpoфeciями широкого профшю.

3.7.Припиняти навчання студенттв, яюцо на робочому мющ або навчальнш 
дшьнищ склалися небезпечш для них умови npani.

3.8.Клопотати перед дирекщею закладу про заохочення або покарання 
студента, яю проходять навчання в данш навчально-виробничш майстерш.

3.9.Користуватися лаборатор1ями, кабшетами, бiблioтeкoю, шшими 
навчальними i навчально-допом1жними установами навального закладу.

З.Ю.Брати участь в обговоренш питань ддяльноеп навчального закладу на 
рад1 навчального закладу, педагопчнш ращ, рад! навчально!' частини, 
педагопчнш нарад1 вщдшення, циклово! KOMicii, виробничих нарадах;



3.11.Призначити за необхщноеп консультацй та додатков1 заняття i3 
студентами з дисциплши.

4.В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Майстер виробничого навчання несе вщповщальнють:
4.1. За неналежне виконання або невиконання c b o ix  обов'язюв, передбачених 

даною посадовою шструкщею, — у межах, визначених чинним трудовим 
законодавством Украши.

4.2. За правопорушення, здшснеш в процеа виконання свое! д1яльностг — в 
межах, визначених чинним адмшютративним, кримшальним i цившьним законо­
давством Украши.

4.3. За нанесеш матер1альш збитки — в межах, визначених чинним трудовим i 
цившьним законодавством Украши.

4.4. Майстри виробничого навчання несуть персональну вщповщальнють 
за науковий та методичний ртень проведения навчальних занять, виконання 
навчальних програм, оргашзащю самостшно! роботи студенпв з дисциплши, 
забезпечення виконання правил техшки безпеки та виробничо! саштарп при 
проведенш занять та поза навчальною роботою.

5.ПОВИНЕН ЗНАТИ
Майстер виробничого навчання повинен знати:
5.1. Постанови, шструкци та положения по оргашзацп навчального 

процесу.
5.2. Положения та шструкци з ведения дшоводства.
5.3. Кер1вний склад установи та його шдроздйнв.
5.4. Правила внутршнього трудового розпорядку.
5.5. Правила i норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничо! саштарп i 

протипожежного захисту.
6. ОХОРОНА ПРАЩ

Майстер виробничого навчання повинен:
6.1 Дотримуватися вимог Закошв Украши «Про охорону пращ», «Про 

вищу освпу», «Про пожежну безпеку».
6.2. Проходити навчання з охорони пращ й перев1рки знань з безпеки 

життед1яльност1 згщно з „Положениям про порядок проведения i nepeeipKH 
знань з охорони пращ та безпеки життед1яльносп учасниюв навчального 
процесу”.

6.3. Дотримуватись вимог шструкци з охорони пращ.
6.4. Розробляти та переглядати в необхщний термш « 1нструкцн з 

охорони пращ », для закршлених за майстром робочих мюць.
6.5. Проводити шструктаж1 з охорони пращ та безпеки 

життед1яльност1 з yciMa студентами, яю проходять навчання, або навчально
-  виробнич1 практики пщ кер1вництвом даного майстра .

6.6. Майстер виробничого навчання вщповщае за стан охорони npani 
та пожежно! безпеки на закршлених за ним робочих мюцях.

6.7. Повщомляти директора про нещасш випадки, що сталися i3 
студентами та прашвниками пщ час навчального процесу.



3 посадовою шструкщею майстра виробничого
навчання (реестрацшний №14 в1д 10.04.2012 року)
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3 посадовою шструкщею майстра виробничого
навчання (реестрацшний №14 вщ 10.04.2012 року)

ознайомлений (на):


