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                                                                              «ЗАТВЕРДЖУЮ»
                                                                    Начальник відділу освіти 

                                                                       Новомосковської районної

                                                                   державної адміністрації                                              
                                                                               ___________О.В.ЩЕРБАКОВА
                                                                        «_____»______________2017 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №____
директора  закладу позашкільної  освіти
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1) директор закладу позашкільної освіти здійснює безпосереднє управління закладом і несе відповідальність за освітню, фінансово-господарську та іншу діяльність закладу позашкільної освіти.

2) директор є представником закладу позашкільної освіти у відносинах з державними органами, органами місцевого самоврядування, юридичними та фізичними особами і діє без довіреності в межах повноважень, передбачених законом та установчими документами закладу позашкільної освіти.

3) директора призначає на посаду та звільняє з посади засновник або уповноважений ним орган.
4) посаду директора закладу позашкільної освіти може обіймати особа, яка є громадянином України, має вищу освіту та стаж педагогічної роботи не менше трьох років, а також фізичний і психічний стан якої не перешкоджає виконанню посадових обов’язків;
5) директор закладу позашкільної освіти безпосередньо підпорядковується начальнику відділу освіти. Директору безпосередньо підпорядковуються працівники цього закладу;
6) у своїй діяльності директор керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», Положенням про позашкільний навчальний, затвердженого постановою КМУ від 26.01.1994 №45, «Про охорону праці», іншими нормативно-правовими документами Президента України, Верховної ради, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та власним Статутом; а також правилами й нормами з охорони праці, техніки безпеки та протипожежної охорони, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, даною Посадовою інструкцією.

7) директор дотримується Конвенції про права дитини, Кодексу законів про працю України.

8) директор повинен:

володіти комп’ютером (рівень досвідченого користувача); мати досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), мати навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет та знання сучасних технологій з електронного урядування;
  вміти обґрунтовувати власну позицію, вирішувати комплексні завдання, працювати з великими масивами інформації, організовувати і контролювати свою роботу та роботу своїх підлеглих,  працювати в команді та керувати командою; вміти розв’язувати конфлікти, працювати в стресових ситуаціях.

9) на період відпустки та тимчасової непрацездатності директора його обов’язки виконує заступник директора або працівник закладу, який визначається наказом директора закладу позашкільної освіти за згодою працівника.

2. ФУНКЦІЇ
1) організовує діяльність закладу позашкільної освіти;
2) вирішує питання фінансово-господарської діяльності закладу позашкільної освіти;

3) призначає на посаду та звільняє з посади працівників, визначає їх функціональні обов’язки;

4) забезпечує організацію освітнього процесу та здійснення контролю за виконанням освітніх програм;

5) забезпечує функціонування внутрішньої системи забезпечення якості позашкільної освіти;

6) забезпечує умови для здійснення дієвого та відкритого громадського контролю за діяльністю закладу позашкільної освіти;

7) сприяє та створює умови для діяльності органів самоврядування закладу позашкільної освіти;

8) сприяє здоровому способу життя здобувачів освіти та працівників закладу позашкільної освіти;
9) здійснює інші повноваження, передбачені законом та установчими документами закладу позашкільної освіти.

10) дотримується     спеціальних     обмежень     встановлених   Законами України "Про державну службу", "Про запобігання корупції".                         
3. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ

Директор закладу позашкільної освіти:

1) працює в режимі ненормованого робочого дня в межах 40-годинного робочого тижня.

2) видає в межах своєї компетенції накази та розпорядження і контролює їх виконання.

3) формує контингент вихованців, учнів, слухачів (здобувачів позашкільної освіти), зараховує здобувачів позашкільної освіти до закладу позашкільної освіти.
4)  здійснює контроль за виконанням навчальних планів та освітніх програм, змістом освітнього процесу, якістю знань і вмінь здобувачів позашкільної освіти.
5)  створює умови для доступу здобувачів позашкільної освіти до якісної позашкільної освіти.
4) директор забезпечує:

виконання директивних і нормативних документів, наказів відділу освіти, наказів, розпоряджень, інструкцій з охорони праці;

прозорість та інформаційну відкритість закладу позашкільної освіти;

створення в закладі необхідних умов для роботи підрозділів;

дотримання:

 вимог охорони дитинства;

санітарно-гігієнічних та протипожежних правил і норм, техніки безпеки;

прав вихованців та захист їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства;

раціональний добір і розстановку кадрів та їх оптимальний режим праці й відпочинку;

підготовку і проведення атестації педагогічних працівників;

виконання колективного договору;

необхідні умови для проведення своєчасного та об’єктивного розслідування нещасних випадків відповідно до чинного законодавства;

ефективну взаємодію і співпрацю з органами місцевого самоврядування, громадськими організаціями, підприємствами, громадськістю, батьками;

відповідно до законодавства України прямі зв’язки з навчальними закладами.
5) директор створює умови для :

підвищення фахового і кваліфікаційного рівня педагогічних працівників, розвитку їхнього творчого потенціалу; пошуку та застосування ними ефективних форм і методів освітнього процесу;

впровадження у освітній процес нових освітніх, інформаційно-комунікаційних, управлінських технологій та досягнень науки і передового педагогічного досвіду;

роботи органів громадського самоврядування, наглядової (піклувальної) ради закладу, профспілкової організації.

6) директор призначає відповідальних за організацію роботи з охорони праці і визначає їхні посадові обов’язки або створює відповідно до Закону України «Про охорону праці» службу охорони праці, яка йому підпорядковується.

7) директор  розподіляє педагогічне навантаження працівників;
8) розпоряджається в установленому порядку майном і бюджетними коштами закладу;
9) розглядає звернення громадян з питань, що стосуються роботи закладу позашкільної освіти.

10) звітує перед громадськістю про діяльність закладу позашкільної освіти;
11) вживає усіх можливих заходів щодо:

 усунення причин, які можуть призвести до нещасного випадку;
заохочення і стягнення до працівників закладу.
12) погоджує з відділом освіти і затверджує структуру навчального року, штатний розклад закладу позашкільної освіти, режим роботи закладу, робочі навчальні плани.

13) затверджує за погодженням із профспілковим комітетом правила внутрішнього трудового розпорядку, штатний розклад, графік відпусток, колективний договір.

14) підписує протоколи засідань педагогічної ради, інформацію і довідки про роботу закладу, статистичні звіти і фінансові документи, трудові книжки працівників закладу, акти прийому і передачі матеріальних цінностей закладу позашкільної освіти, фінансово-господарських ревізій, перспективний, річний і тижневі плани роботи закладу, інші документи.

15) директор очолює:
педагогічну раду – постійно діючий колегіальний орган управління закладом;

цивільний захист;
16) директор інформує:

безпосередньо і своєчасно начальника відділу освіти, батьків чи осіб, які їх замінюють, про факт нещасного випадку дітей і випадків зі смертельним наслідком;

безпосередньо і своєчасно начальника відділу освіти про можливе виникнення конфлікту інтересів в закладі, пов’язаного з прийняттям на роботу осіб, які є близькими родичами директора;

17) проводить вступний інструктаж з охорони праці з прийнятими на роботу особами, оформлює проведення інструктажів у відповідному журналі;
18) звітує відділу освіти, державним органам управління освітою, громадськості  в установлені терміни і установленій формі;

19) дотримується моральних, етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога в закладі, побуті, громадських місцях.
4. ПРАВА

Директор має право в межах своєї компетенції на :

1) здійснення керівництва закладом позашкільної освіти згідно з чинним законодавством України.

2)    правовий, соціальний, професійний захист.

3) самостійний вибір форм, методів, засобів, технологій управління освітніми процесами.

4) проведення в установленому порядку науково-дослідної, експериментальної, пошукової роботи.

5)  виявлення педагогічної ініціативи.

6) участь в роботі органів громадського самоврядування  закладу позашкільної освіти:
7) підвищення кваліфікації, перепідготовку, атестацію  в порядку, визначеному законодавством України.

8)  видання наказів та розпорядження у межах своєї компетенції.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Директор закладу несе відповідальність за :

1) виконання Конституції України, Законів України «Про освіту», „Про позашкільну освіту”, Положення про позашкільний навчальний, затвердженого постановою КМУ від 26.01.1994 №45, «Про охорону праці», інших нормативно-правових документів Президента України, Верховної ради, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства освіти і науки України, інших центральних органів виконавчої влади, рішень місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, статуту та правил внутрішнього трудового розпорядку закладу, розпоряджень та наказів відділу  освіти, інших нормативних актів, посадових обов’язків, визначених посадовою інструкцією.

2) якість   і ефективність роботи педагогічного колективу.

3) збереження та зміцнення фізичного, психічного і соціального здоров’я учнів як найвищої соціальної цінності.

7) дотримання прав учнів та працівників закладу під час освітнього процесу;
8) проходження працівниками в установлені терміни обов’язкових медичних оглядів.

9) правил пожежної та техногенної безпеки, техніки безпеки, охорони праці.

10) дотримання санітарно-гігієнічних правил організації освітнього процесу.

11) збереження бюджетних коштів, майна та товарно-матеріальних цінностей.

12) своєчасну звітність про роботу закладу позашкільної освіти, свою діяльність перед учнями, батьками, педагогічними працівниками та загальними зборами, засновником, місцевими органами виконавчої влади тощо.

13) ведення книг суворої звітності.

14) порушення законів «Про позашкільну освіту», «Про охорону праці» у порядку, встановленому законодавством України.

15) невиконання чи неналежне виконання без поважних причин статуту і правил внутрішнього трудового розпорядку закладу, інших локальних нормативних  документів, розпоряджень органів управління освітою, посадових обов’язків.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
Директор взаємодіє з :

· органами громадського самоврядування;

· з педагогічною радою закладу позашкільної освіти;

· органами управління освітою;

· органами влади;

· вищими навчальними учбовими закладами;

· обласним інститутом післядипломної педагогічної освіти.

Начальник відділу освіти                                                          О.В.Щербакова

Методист з кадрових питань                                                    О.М. Савченко

Юрист відділу освіти                                                                Д.С. Кисільова

Посадову інструкцію отримав  

директор Комунального закладу 
«Дитячо-юнацька спортивна школа
 Новомосковського району»                                                   П.М.Трумбаль
 «___»___________________2017 рік
