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Посадова інструкція №___
Керівник гуртка
1. Загальні положення
1.1. Дана посадова інструкція розроблена на основі Кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних та науково-педагогічних працівників навчальних закладів затверджених наказом Міністерства освіти і науки України № 665 від 01 червня 2013 року.

1.2. Керівник гуртка (керівник додаткової освіти) призначається і звільняється з посади начальником управління освіти і науки.

1.3. Керівник гуртка повинен мати вищу чи середню педагогічну освіту (без вимог до  стажу педагогічної роботи). Особа, що не має відповідної освіти, але має достатній практичний досвід, знання, вміння (наприклад у галузі народних промислів) та виконує якісно і в повному обсязі покладені на неї посадові обов’язки, за рекомендацією атестаційної комісії школи, як виняток, може бути призначена на посаду керівника гуртка (педагога додаткової освіти). 
1.4. Керівник гуртка підпорядковується безпосередньо заступнику директора школи з виховної роботи.
1.5. Керівник гуртка повинен знати: Конституцію України; Закони України; укази Президента України; постанови та рішення Верховної Ради України; постанови Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти; педагогіку, психологію, вікову фізіологію; досягнення сучасної психолого-педагогічної науки і практики; методику навчально-виховної роботи з відповідного напряму позашкільної освіти; правила і норми охорони і безпеки праці, правила виробничої санітарії та пожежної безпеки.

2. Функції
Основними напрямами діяльності керівника гуртка є:

2.1. Додаткова освіта учнів школи.  

2.2. Розвиток творчих здібностей учнів.

2.3. Сприяння саморозвитку і самореалізації учнів.
3. Посадові обов’язки
Керівник гуртка виконує такі посадові обов’язки:

3.1. Планує, організовує та здійснює навчально-виховну, організаційно-масову роботу гуртка (секції, творчого об’єднання). Здійснює набір вихованців, учнів, слухачів до гуртка (секції, творчого об’єднання), забезпечує збереження контингенту. Обирає ефективні форми, методи та засоби роботи. Виявляє здібності вихованців, учнів, слухачів і сприяє їх розвитку. Надає практичну допомогу вихованцям, учням, слухачам в оволодінні вміннями та навичками з обраного виду діяльності; готує вихованців, учнів, слухачів до участі у фестивалях, конкурсах, змаганнях тощо. Здійснює допрофесійну підготовку вихованців, учнів, слухачів.

3.2. Вносить пропозиції до плану роботи закладу. Бере участь у роботі педагогічної ради, методичного об’єднання та у науково-методичних заходах. Постійно підвищує свій професійний рівень, займається самоосвітою.

3.3. Веде необхідну документацію за встановленою формою та забезпечує її зберігання.

3.4. Забезпечує збереження обладнання устаткування, інвентарю; вносить пропозиції щодо розвитку матеріально-технічної бази гуртка (секції, творчого об’єднання).

4. Права
Керівник гуртка має право на :

4.1. Участь в управлінні школою в порядку,передбаченому Статутом школи.
4.2. Захист професійної честі і гідності.

4.3. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, надання відповідних пояснень.

4.4. Захист своїх інтересів самостійно чи через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов’язаного з порушенням педагогічним працівником норм професійної етики.
4.5. Конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законодавством.
4.6. Самостійний вибір форм і методів роботи з учнями і планування її на основі плану роботи школи і педагогічної діяльності.  

4.7. Підвищення своєї кваліфікації.

4.8. Проходження атестації на відповідний розряд.

4.9. Давання учням під час занять і перерв обов’язкових  для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять  і дотримання дисципліни,притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках, передбачених Статутом і Правилами внутрішнього трудового розпорядку школи. 

5. Відповідальність

5.1. Керівник гуртка несе відповідальність відповідно до законодавства України за якість виконання освітніх програм, збереження життя і здоров’я учнів під час занять, дотримання їхніх прав і свобод.  

5.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, керівник гуртка несе дисциплінарну відповідальність у порядку визначеному трудовим законодавством.   

5.3. За застосування (в тому числі одноразове), методів виховання,пов’язаних з фізичним чи психічним насильством над особистістю учня,а також скоєння іншого аморального вчинку керівник гуртка може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством і Закону України “Про освіту”.

5.4. За спричинення школі чи учасникам навчального процесу збитків у зв’язку з виконанням (чи не виконанням) своїх посадових обов’язків керівник гуртка несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах,встановлених трудовим чи цивільним законодавством.
6. Кваліфікаційні вимоги. 
Вища педагогічна або інша фахова освіта; практичний досвід, знання, вміння у галузі народних промислів, народного мистецтва.

7. Взаємовідносини (зв’язки з посадою) 
 Керівник гуртка :

7.1. Працює в режимі встановленого йому навчального навантаження  в повному обсязі відповідно до розкладу занять, участі в обов’язкових планових загальношкільних заходах і самопланування обов’язкової діяльності, для якої не встановлені норми обсягів виконання.
7.2. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік і навчальний семестр. План роботи затверджується заступником директора школи з виховної роботи.

7.3. Подає заступнику директора школи з виховної роботи письмовий звіт про свою діяльність після закінчення навчальної чверті.

7.4. Одержує від директора школи та його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

7.5. Працює в тісній взаємодії з учителями, батьками (особами, які їх замінюють), систематично здійснює обмін інформацією з питань, які належать до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи. 

Заступник директора з навчально-виховної роботи
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