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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника директора з навчальної роботи
Роменського вищого професійного училища
1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-ква​ліфікаційної характеристики заступника директора (керівника, на​чальника, завідувача) закладу освіти.  Під час складання інструкції вра​ховані типові рекомендації щодо організації служби охорони праці в закладах освіти.

1.2. Заступник директора училища  з навчальної роботи призначаєть​ся на посаду і звільняється з неї директором училища.
На період відпустки, відрядження і тимчасової непрацездатності заступника директора з навчальної роботи його обов'язки можуть бути покладені на  інших заступників чи викладача  з числа найбільш досвідчених педагогів. Тимча​сове виконання обов'язків у таких умовах здійснюється на основі наказу директора училища. 

1.3. Заступник директора з навчальної роботи повинен мати повну вищу освіту і стаж педагогічної роботи не менше 5 років, а в даному навчальному закладі не менше 1 року .
1.4. Заступник директора з навчальної роботи підпорядко​вується безпосередньо директору училища.
1.5. У своїй діяльності заступник директора з навчальної роботи керується Конституцією України, законами України “Про освіту”, “Про професійно-технічну освіту”, “Про загальну середню освіту”; “Положенням про організацію навчально-виробничого процесу у ПТНЗ”, “Положенням про вище професійне училище”; пра​вилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статутом і локальними правовими актами училища (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором (контрактом).

1.6. Заступник директора з навчальної роботи дотримується Конвенції про права дитини.
2. Функції
Основними напрямами діяльності заступника директора з навчальної роботи є:

2.1. Організація навчального процесу в училищі, управ​ління ним і контроль за розвитком цього процесу.
2.2. Забезпечення дотримання норм і правил техніки безпеки в навчальному процесі.
3. Посадові обов'язки
Заступник директора з навчальної роботи вико​нує такі посадові обов'язки:


3.1. Спрямовує свою діяльність у співпраці з іншими заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками на досягнення головної мети в діяльності училища по підготовці висококваліфікованих, конкурентоспроможних робітників і спеціалістів, а також підвищення кваліфікації та перепідготовці незайнятого населення.

3.2. Планує, безпосередньо організовує, контролює навчальний  процес в училищі. 
3.3. Координує роботу викладачів, майстрів виробничого навчання, керівника фізвиховання, завідуючих відділень “Будівництво та експлуатація будівель і споруд”, «Технологія харчування, товарознавство та комерційна діяльність, легка промисловість», «Комп’ютерні технології» та інших педагогічних праців​ників із виконання навчальних планів та програм.
3.4. Організовує і координує розробку необхідної навчально-методичної документації.

3.5. Здійснює систематичний контроль за якістю навчального процесу й об'єктивністю оцінювання результатів освіт​ньої підготовки учнів, відвідує уроки та інші види навчальних занять, що проводяться педагогічни​ми працівниками училища, аналізує їх форму та зміст, доводить ре​зультати аналізу до відома педагогів.

3.6. Забезпечує своєчасну підготовку встановленої звітної до​кументації, своєчасно звітує перед обласним управлінням освіти і науки та іншими державними органами, директором училища. 

3.7. Контролює правильне і своєчасне ведення викладачами класних журналів, іншої виконавчої доку​ментації.
3.8. Здійснює заходи щодо збереження контингенту учнів.
3.9. Бере участь у підборі та розстановці педагогічних кадрів, підвищує свою кваліфікацію.

3.10. Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчального про​цесу, бере участь у роботі педагогічної ради училища.
3.12. Бере участь у підготовці й проведенні атестації педагогіч​них та інших працівників училища.
3.13.  Веде, підписує і передає директору училища табель обліку робочого часу безпосередньо підпорядкованих йому викладачів та навчально-допоміжного персоналу.
3.14. Заступник директора з навчальної роботи організовує роботу:

· по розподілу педнавантаження;

· складання тарифікаційних списків і призначення керівників предметних гуртків.

3.15. Організовує роботу приймальної комісії, комісії по переведенню учнів та випуску робітників і молодших спеціалістів.

3.16. Контролює роботу стипендіальної комісії.

3.17. Складає посадові інструкції на підлеглих працівників і подає на затвердження директору училища за погодженням із головою профспілкового комітету.

3.18. Проводить інструктивно-методичні засідання.

3.19. Бере участь у роботі педагогічної і економічної ради училища.

3.20. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога, в училищі, побуті, в громадських місцях.
3.21. Проходить періодичні медичні обстеження.

3.22. Виконує інші доручення директора училища, пов’язані з навчально-виробничим процесом училища.

4. Права
Заступник директора училища з навчальної роботи мас право в межах своєї компетенції:
4.1. Бути присутнім на будь-яких заняттях, які проводяться з уч​нями училища. 

4.2. Давати обов'язкові для виконання розпорядження підпорядкованим йому працівникам. 

5. Відповідальність
5.1.Заступник директора з навчальної роботи несе відповідальність за:

- збереження наукової, навчальної, виробничої та фінансової таємниці, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність навчального закладу в цілому; 

-  виконання навчальних планів і програм;

-  загальноосвітню і професійн0-теоретичну підготовку робітників і молодших спеціалістів; 

-  розробку перспективного і поточного планування з питань навчальної діяльності;

-  роботу кабінетів, предметних гуртків та підготовку училища до різних видів ярмарків та виставок;

-  стан складання та виконання розкладу занять, графіків навчального процесу; організацію проведення вхідного, поточного, проміжного та вихідного контролю;

-  рівень знань і умінь учнів;

-  розробку та виконання заходів по підготовці училища до атестації та акредитації;

-  збереження навчально-інструктивної та іншої документації, що передана під звіт для забезпечення навчальної діяльності училища;

-  створення безпечних умов праці при організації навчального процесу;

-  дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку;

-  організацію чергування викладачів.

5.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних при​чин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку училища, законних розпоряджень директора училища та інших локальних нор​мативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструк​цією, в тому числі за невикористання наданих прав, заступник ди​ректора з навчальної роботи несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудової дисципліни як дисциплінарне пока​рання може бути застосоване звільнення.

5.3. За застосування (в тому числі одноразове) методів вихован​ня, пов'язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю учня (вихованця), а також скоєння іншого аморального вчинку за​ступник директора з навчальної роботи може бути звільнений із посади відповідно до трудового законодавства.

5.4. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, са​нітарно-гігієнічних норм організації навчально-виховного процесу заступник директора з навчальної роботи притя​гається до адміністративної відповідальності в порядку і у випад​ках, передбачених адміністративним законодавством.

5.5. За завдані училищу чи учасникам навчального процесу у зв'яз​ку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки заступник директора з навчальної роботи несе ма​теріальну відповідальність в порядку і в межах, встановлених тру​довим і/чи цивільним законодавством.

6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
Заступник директора з навчальної роботи:
6.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно Внутрішнього трудового розпорядку училища.
6.2.  Самостійно планує свою роботу на навчальний рік та се​местр. План роботи затверджується директором училища.
6.3. Отримує від директора училища інформацію нормативно-пра​вового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.4. Систематично обмінюється інформацією з питань, які нале​жать до його компетенції, з педагогічними працівниками училища, заступниками директора.
6.5.  Виконує обов'язки директора училища в період тимчасової його відсутності. Виконання обов'язків директора здійснюється відповідно до трудового законодавства і Статуту училища на підставі наказу директора чи наказу управління освіти і науки облдержадміністрації.
6.6. Співпрацює з республіканським, обласним навчально-методичними центрами, інститутами післядипломної підготовки, навчальними закладами різних рівнів акредитації, місцевими відділами освіти.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
заступника директора з виробничої  роботи
   Роменського вищого професійного училища___
_____________

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-ква​ліфікаційної характеристики заступника директора (керівника, на​чальника, завідувача) закладу освіти.  Під час складання інструкції вра​ховані типові рекомендації щодо організації служби охорони праці в закладах освіти.

1.2. Заступник директора училища  з виробничої роботи призначаєть​ся на посаду і звільняється з неї директором училища.
На період відпустки, відрядження і тимчасової непрацездатності заступника директора з виробничої роботи його обов'язки можуть бути покладені на одного із заступників директора або на завідуючого відділення. Тимча​сове виконання обов'язків здійснюється на основі наказу директора училища. 

1.3. Заступник директора з виробничої роботи повинен мати вищу освіту за технічним профілем та стаж роботи не менше 3 років на педагогічних чи інженерних посадах.

1.4. Заступник директора з виробничої роботи підпорядковується безпосередньо директору училища.

1.5. У своїй діяльності заступник директора з виробничої роботи керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту», Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та органів управління освіти, правилами і нормами охорони праці, Статутом і локальними правовими актами училища ( в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією посадовою інструкцією), трудовим договором (контрактом) .

1.6. Дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції
2.1. Організація та забезпечення професійно-практичної підготовки учнів, виробничої діяльності, керівництво ними та контроль. 

2.2.
Здійснення зовнішніх зв'язків училища шляхом укладення договорів на навчання та працевлаштування учнів на виконання виробничих замовлень, реалізації виготовленої продукції, поставки матеріалів, інструменту, комплектуючих, необхідних для виконання навчальних планів і програм.

2.3. Забезпечення ремонту технологічного обладнання, комплектування майстерень новим обладнанням, оснасткою, унаочненнями, конструкторською та технологічною документацією.

2.4. Забезпечення проходження виробничої практики учнів, виконання програм практик.
2.5.  Контроль і забезпечення повного виконання учнями всіх тем програм виробничого навчання, виробничих, переддипломних та технологічних практик.
3. Посадові обов'язки
Заступник директора з виробничої  роботи  виконує такі обов'язки:


3.1. Спрямовує свою діяльність у співпраці з іншими заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками на досягнення головної мети в діяльності училища по підготовці висококваліфікованих, конкурентоспроможних робітників і спеціалістів, а також підвищення кваліфікації та перепідготовці незайнятого населення.


3.2. Здійснює заходи щодо забезпечення виробничих майстерень сучасним обладнан​ням, наочними посібниками і технічними засобами навчання, забезпечення виробничого навчання конструкторськими і технічними документами.


3.3. Здійснює систематичний контроль за якістю навчально-виробничого процесу: об'єктив​ністю оцінки результатів підготовки учнів, відвідує уроки виробничого навчання, аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педпрацівників.


3.4. Організовує та здійснює контроль за:

а) проходженням учнями виробничої практики;

б) проведенням кваліфікаційних (в т.ч. Державної) атестацій та присвоєнням кваліфікацій особам, які здобувають професійно-технічну освіту

в) працевлаштуванням випускників, закріпленістю їх на робочих місцях.


3.5. Організовує в училищі конкурси професійної майстерності учнів, майстрів виробничого навчання та забезпечує їх участь в обласних та республіканських конкурсах.


3.6. Здійснює зовнішні зв'язки училища з питань виробничих замовлень, контролює реалізацію готової продукції.


3.7. Організовує роботу по підготовці експонатів і участі училища у виставках технічної творчості, виставках професійного спрямування, ярмарках.


3.8. Контролює правильне і своєчасне ведення майстрами виробничого навчання журналів виробничого на​вчання.

3.9. Контролює і забезпечує дотримання вимог охорони праці при проведенні навчально-виробничого, навчально-виховного процесу в навчальному закладі.

3.10.  Організовує роботу по розробці  бізнес-плану  училища, подає його на розгляд економічної ради училища, відповідає за його виконання.


3.11. Бере участь у підготовці, роботі економічної ради, педрад,інструктивно-методичних нарад і забезпечує виконання їх рішень.


3.12. Бере участь у складанні плану роботи училища на рік.

3.13. За своїм напрямком бере участь у підборі та розстановці кадрів.
3.14. Звітує перед директором училища, обласним управлінням освіти і науки, іншими державними структурами згідно установлених форм.

3.15. Виконує інші доручення директора училища, пов’язані з навчально-виховним процесом. 

3.16. Проходить періодичні медичні огляди.

3.17. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають суспільному статусу педагога в училищі, в побуті, в громадських місцях.

4. Відповідальність
Заступник директора з виробничої роботи несе відповідальність за:

4.1. Збереження наукової, навчальної, виробничої та фінансової таємниці, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність навчального закладу в цілому. 

4.2. Збереження навчально-методичної та іншої документації, що передана під звіт для забезпечення навчально-виховного процесу училища.

4.3. За невиконання чи неналежне виконання Статуту, Правил внутрішнього трудового розпорядку училища, наказів чи розпоряджень директора училища, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, а також за невикористання наданих прав, заступник директора училища з виробничої роботи несе дисциплінарну відповідальність у порядку визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків у якості дисциплінарного покарання може бути використано звільнення з роботи.


4.4.За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних
з фізичним чи психічним насильством над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку заступник директора може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством. Звільнення за подібний вчинок не є заходом дисциплінарного покарання.


4.5.За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації навчально-виробничого процесу заступник директора притягається до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним законодавством.

4.6.За спричинення училищу, чи учаснику навчально-виробничого процесу збитків у зв'язку з виконанням (чи невиконанням) своїх посадових обов'язків заступник директора несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи) цивільним законодавством.
5. Права
Заступник директора училища з виробничої роботи має право в межах своєї компетенції:


5.1.Давати обов'язкові для виконання розпорядження підпорядкованим працівникам.

5.2.Бути присутнім на будь-яких заняттях, які проводяться з учнями училища.
5.3.Давати пропозиції директору училища про заохочення чи накладення стягнень підпоряд​кованих йому працівників у відповідності з Статутом училища.


5.4.Вносити свої пропозиції щодо покращення роботи училища,

5.5. Вимагати від працівників необхідні відомості, документи, пояснення відповідно до своїх обов’язків.
6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
Заступник директора училища з виробничої роботи:


6.1.Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно Правил внутрішнього трудового розпорядку училища.

6.2.Самостійно планує свою роботу.

6.3.Отримує від директора училища інформацію нормативно-правового і організа​ційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.4.Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компе​тенції, з інженерно-педагогічними працівниками училища, іншими заступниками дирек​тора, завідуючими відділеннями.

6.5.  Виконує обов'язки директора училища в період тимчасової його відсутності. Виконання обов'язків директора здійснюється відповідно до трудового законодавства і Статуту училища на підставі наказу директора чи наказу управління освіти і науки облдержадміністрації.
6.6.При виникненні конфліктних ситуацій або непорозумінь з іншими працівниками училища, заступник директора звертається безпосередньо до директора училища.

ПОГОДЖЕНО
Голова  профспілкового  комітету 




Ф.Б.Мірошніченко
«___»_____________ 20__р.
Ознайомлений (на):








ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор ДПТНЗ «Роменське ВПУ»








_________________ С.П. Коваленко








“____”___________20__р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника директора з методичної роботи

Роменського вищого професійного училища
1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-ква​ліфікаційної характеристики заступника директора (керівника, на​чальника, завідувача) закладу освіти.  Під час складання інструкції вра​ховані типові рекомендації щодо організації служби охорони праці в закладах освіти.

1.2. Заступник директора училища  з методичної роботи призначаєть​ся на посаду і звільняється з неї директором училища.
На період відпустки, відрядження і тимчасової непрацездатності заступника директора з методичної роботи його обов'язки можуть бути покладені на заступника директора з навчальної роботи або одного з голів методичних комісій. Тимча​сове виконання обов'язків у таких умовах здійснюється на основі наказу директора училища. 

1.3. Заступник директора з методичної роботи повинен мати повну вищу освіту і стаж роботи не менше 5 років на педа​гогічних чи керівних посадах, а в даному навчальному закладі не менше 1 року .
1.4. Заступник директора з методичної роботи підпорядко​вується безпосередньо директору училища.
1.5. У своїй діяльності заступник директора з методичної роботи керується Конституцією України, законами України “Про освіту”, “Про професійно-технічну освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Положенням про організацію навчально-виробничого процесу у ПТНЗ”, “Положенням про вище професійне училище”; пра​вилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статутом і локальними правовими актами училища (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором (контрактом).

1.6. Заступник директора з методичної роботи дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції

Основними напрямами діяльності заступника директора з методичної роботи є:

2.1.Планування, організація, контроль стану методичної роботи в училищі.
3. Посадові обов'язки:

Заступник директора з методичної роботи виконує такі по​садові обов'язки:


3.1. Спрямовує свою діяльність у співпраці з іншими заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками на досягнення головної мети в діяльності училища по підготовці висококваліфікованих, конкурентно-спроможних робітників і спеціалістів, а також підвищення кваліфікації та перепідготовку незайнятого населення.


3.2. Здійснює зовнішні зв’язки з науковими установами, методичними центрами, іншими навчальними закладами з питань удосконалення навчально-виховного процесу.

3.2. Бере безпосередню участь у роботі атестаційної комісії, є її секретарем.

3.3. Проводить інструктивно-методичні наради з педагогічними працівниками. 

3.4. Розробляє методичні документи, що забезпечують інноваційну, дослідницьку, експериментальну діяльність; нормативні документи для структур, що беруть участь у розвитку училища; технології здійснення процедур інноваційної діяльності.

3.5. Забезпечує розробку робочих навчальних планів з професій, за якими здійснюється  підготовка кваліфікованих  робітників, навчальних планів для груп ВПУ, спільно з заступником директора з навчальної роботи здійснює затвердження навчальних планів з підготовки молодшого спеціаліста.

3.6. Організовує роботу  методичного кабінету, методичної ради та методичних комісій.

3.7. Координує роботу викладачів з видавництва і тиражування методичних посібників.

3.8.  Здійснює організацію методичних виставок.

3.9. Організовує роботу з підготовки матеріалів до ліцензування загальноосвітньої підготовки, професій і спеціальностей.

3.10. Здійснює планування підвищення кваліфікації педпрацівників училища.

3.11.Сприяє розвитку педагогічної та фахової майстерності викладачів та майстрів виробничого навчання.

3.12. Надає допомогу в розробці та проводить контроль за використанням навчально-методичної документації майстрами виробничого навчання, викладачами училища.

3.13. Контролює забезпечення навчально-виховного процесу навчальною, методичною літературою та іншими сучасними інформаційними засобами.

3.14. Бере участь у роботі економічної ради училища.


3.15. Бере участь в підготовці та роботі педрад, інструктивно-методичних нарад і забезпечує виконання їх рішень.


3.16. Бере участь в складанні плану роботи училища на рік.

3.17. За своїм напрямком бере участь у підборі та розстановці кадрів.
3.18. Звітує перед директором училища, обласним управлінням освіти і науки, іншими державними структурами згідно установлених форм.

3.19. Виконує інші доручення директора училища, пов’язані з навчально-виховним процесом. 

3.20. Проходить періодичні медичні огляди.

3.21. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають суспільному статусу педагога в училищі, в побуті, в громадських місцях.
4. Відповідальність

Заступник директора з методичної роботи несе відповідальність за:

4.1. Збереження наукової, навчальної, виробничої та фінансової таємниці, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність навчального закладу в цілому. 

4.2. Збереження навчально-методичної та іншої документації, що передана під звіт для забезпечення навчально-виховного процесу училища.

4.3. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, са​нітарно-гігієнічних норм організації навчально-виховного процесу заступник директора з методичної роботи притя​гається до адміністративної відповідальності в порядку і у випад​ках, передбачених адміністративним законодавством.

4.4. За завдані училищу чи учасникам навчально-виробничого процесу в зв'яз​ку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки заступник директора з методичної роботи несе ма​теріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених тру​довим і/чи цивільним законодавством.

4.5. За невиконання чи неналежне виконання без поважних при​чин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку училища, законних розпоряджень директора училища та інших локальних нор​мативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструк​цією, в тому числі за невикористання наданих прав, заступник ди​ректора з методичної роботи несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудової дисципліни як дисциплінарне пока​рання може бути застосоване звільнення.
  4.6. За застосування (в тому числі одноразове) методів вихован​ня, пов'язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю учня (вихованця), а також скоєння іншого аморального вчинку за​ступник директора з методичної роботи може бути звільнений з посади відповідно до трудового законодавства.

5. Права

Заступник директора училища з методичної роботи має право:

5.1. На самостійний вибір пріоритетних напрямків діяльності, планування своєї роботи на навчальний рік та семестр.

5.2. На спеціальний кабінет, забезпечений необхідним для виконання службових обов’язків матеріальним обладнанням.

5.3. На підвищення кваліфікації.

5.4. Бути присутнім на будь-яких заняттях, які проводяться з учнями училища.

5.5. Перевіряти роботу педагогічних працівників відповідно до своїх посадових обов’язків.

5.6. Давати пропозиції директору училища про заохочення чи стягнення педагогічних працівників.

5.7. Давати обов’язкові для виконання розпорядження підпорядкованим працівникам.

5.8. Вносити свої пропозиції щодо покращення роботи училища.

6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)

Заступник директора з методичної роботи:
6.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно Правил внутрішнього трудового розпорядку училища.
          6.2. Співпрацює з обласним науково-методичним центром, інститутами післядипломної освіти, іншими структурними підрозділами методичної роботи.
6.3. Отримує від директора училища інформацію нормативно-пра​вового і виробничого характеру, ознайомлюється з відповідними документами.
6.4. Систематично обмінюється інформацією з питань, які нале​жать до його компетенції, з педагогічними працівниками училища.
6.5.  Виконує обов'язки директора училища в період тимчасової його відсутності. Виконання обов'язків директора здійснюється відповідно до трудового законодавства і Статуту училища на підставі наказу директора чи наказу управління освіти і науки облдержадміністрації.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника директора з виховної роботи

Роменського вищого професійного училища

1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-ква​ліфікаційної характеристики заступника директора (керівника, на​чальника, завідувача) закладу освіти.  Під час складання інструкції вра​ховані типові рекомендації щодо організації служби охорони праці в закладах освіти.

1.2. Заступник директора училища  з виховної роботи призначаєть​ся на посаду і звільняється з неї директором училища.
На період відпустки, відрядження і тимчасової непрацездатності заступника директора з виховної роботи його обов'язки можуть бути покладені на практичного психолога або соціального педагога. Тимча​сове виконання обов'язків здійснюється на основі наказу директора училища. 

1.3. Заступник директора з виховної роботи призначається директором училища з осіб, які мають вищу педагогічну освіту та досвід роботи з молоддю не менше 5 років, а в даному навчальному закладі не менше 1 року і підпорядковується безпосередньо директору училища.

1.4. Заступник директора з методичної роботи підпорядко​вується безпосередньо директору училища.
1.5. У своїй діяльності заступник директора з виховної роботи керується Конституцією України, законами України “Про освіту”, “Про професійно-технічну освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Положенням про організацію навчально- виховного процесу у ПТНЗ”, “Положенням про вище професійне училище”; пра​вилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статутом і локальними правовими актами училища (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором (контрактом).


1.6.Заступник директора з виховної роботи дотримується Конвенції про права дитини.


1.7. Заступнику директора з виховної роботи безпосеред​ньо підпорядковуються: практичний психолог, соціальний педагог, керівник фізвиховання, вихователі, класні керівники, керівники гуртків художньої самодіяльності, спортивних секцій.

2. Функції
Основними напрямами діяльності заступника директора з виховної роботи є:
2.1. Організація позаурочної і позаучилищної виховної роботи з учнями.
2.2. Методичне управління виховним процесом.
2.3. Забезпечення дотримання норм і правил техніки безпеки в позаурочній та позаучилищній роботі з учнями.

3. Посадові обов'язки
Заступник директора з виховної роботи виконує такі по​садові обов'язки:


3.1. Організовує поточне і перспективне планування виховного процесу та його здійснення.

3.2. Координує роботу соціального педагога, практичного психолога, керівника фізвиховання, класних керівників, вихователів, завідуючих відділеннями, керівників гуртків художньої самодіяльності, спортивних секцій; встановлює коло їх службових обов'язків в межах виховної і позаурочної роботи.
3.3.  Організовує і координує розробку необхідної навчально-методичної документації.

3.4. Здійснює систематичний контроль за якістю виховного про​цесу, роботою гуртків художньої самодіяльності, спортивних  секцій, проведенням позаурочних та позаучилищних заходів, відвідує заходи, заняття гуртків, секцій. Аналізує їхню діяльність, доводить результати аналізу до відома адміністрації, педколективу. 
3.5. Організовує просвітницьку роботу для батьків, приймає батьків (осіб, що їх замінюють) з питань організації виховного процесу.
3.6. Надає допомогу педагогічним працівникам в опануванні та розробці інноваційних виховних програм і технологій.


3.7. Спрямовує свою діяльність у співпраці з іншими заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками на досягнення головної мети в діяльності училища по підготовці висококваліфікованих, конкурентоспроможних робітників і спеціалістів, а також підвищення кваліфікації та перепідготовку незайнятого населення.

3.8. Забезпечує своєчасне складання встановленої звітної доку​ментації, контролює правильне і своєчасне ведення журналів роботи гуртків, спортивних секцій, іншої документації. 


3.9. Надає допомогу колективам учнів у проведенні культурно-освітніх і оздоровчих заходів.

3.10. Контролює дотримання учнями Статуту і Правил для учнів училища.
3.12. Бере участь у роботі економічної і педагогічної ради училища, засіданні стипендіальної комісії.


3.13. Організовує і контролює проведення оглядів художньої самодіяльності, роботу гуртків художньої творчості, спортивних секцій, культурно-масову та іншу позаурочну виховну роботу.

3.14. Забезпечує і контролює дотримання безпечних умов при організації культурно-масової, оздоровчої роботи з учнями, при виконанні сільськогосподарських робіт та в побуті.

3.15. Планує і організовує виконання сільськогосподарських робіт учнями з метою здешевлення харчування в їдальні училища.
3.16. Розробляє заходи і організовує роботу по підготовці учбово-матеріальної бази: гуртожитку, їдальні, приміщень для проведення культурно-масової роботи, патріотичного і морально-правового виховання.

3.17.  Веде, підписує і передає директору табель обліку робочого часу безпосередньо підпорядкованих йому педпрацівників і на​вчально-допоміжного персоналу.                                           
3.18. Забезпечує виконання класними керівниками, майстрами-вихователя​ми, іншими безпосередньо підпорядкованими йому працівниками по​кладених на них обов'язків щодо організації забезпечення безпеки життєдіяльності учнів, організовує виховну роботу, суспільно-корисну працю учнів відповідно до норм та правил охорони праці.
3.19. Надає методичну допомогу класним керівникам, керівникам гуртків, спортивних секцій, трудових об'єднань, у тому числі з питань забезпечення охорони праці учнів, запобігання травматизму та нещасним випадкам.
3.20. Інструктує безпосередньо підпорядкованих йому праців​ників з питань охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії і пожежної безпеки з оформленням відповідної документації; скла​дає інструкції з техніки безпеки для гуртків.

3.21. Контролює дотримання та вживає заходів щодо виконання санітарно-гігієнічних норм, вимог, правил з охорони праці, пожеж​ної безпеки під час проведення виховних заходів та робіт за межами навчального закладу, проживаючих у гуртожитку.  

3.22. Організовує з учнями та їхніми батьками (особами, що їх замінюють) заходи щодо запобігання травматизму, дорожньо-транс​портним пригодам, нещасним випадкам, які трапляються на вулиці, організовує залучення батьків до проведення виховної роботи з уч​нями, сприяє створенню комплексної системи виховання.


3.23. Співпрацює з обласним навчально-методичним центром, місцевими відділами освіти і культури, місцевими органами влади, правоохоронними органами, іншими культурно-виховними закладами та громадськими організаціями.


3.24.Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного проце​су.
3.25. Бере участь у підборі і розстановці педагогічних кадрів, підвищенні рівня їхньої професійної майстер​ності, підвищує свою кваліфікацію.


3.26. Бере участь у складанні плану роботи училища на рік.

3.27. Звітує перед директором училища, обласним управлінням освіти і науки, іншими державними структурами згідно установлених форм.

3.28. Виконує інші доручення директора училища, пов’язані з навчально-виховним процесом. 

3.29. Проходить періодичні медичні огляди.

3.30. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають суспільному статусу педагога в училищі, в побуті, в громадських місцях.

4.  Відповідальність

4.1. Заступник директора з виховної роботи відповідає за збереження наукової, навчальної, виробничої, фінансової таємниці та таємниці особливостей індивідуального розвитку учнів, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність училища в цілому.

4.2. Заступник директора з виховної роботи відповідає за:
- організацію і розвиток учнівського самоврядування;

- житлово-побутові умови, медичне обслуговування, оздоровлення і харчування учнів;
- стан відвідування занять учнями ;

- організацію профорієнтаційної роботи серед випускників шкіл;

- безпосередньо відповідає за організацію виховання учнів-сиріт, учнів, які залишилися без батьківського піклування та учнів, що потерпіли внаслідок аварії на ЧАЕС та їх матеріальне забезпечення.

4.3. За невиконання чи неналежне виконання без поважних при​чин Статуту чи Правил внутрішнього трудового розпорядку училища, законних розпоряджень директора та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, в тому числі за невикористання наданих прав, заступ​ник директора з виховної роботи несе дисциплінарну відпов​ідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудової дисципліни як дисциплінарне покарання може бути застосоване звільнення з роботи.

4.4. За використання (в тому числі одноразове) методів вихован​ня, пов'язаних із фізичним і/чи психологічним насиллям над особис​тістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку заступник директора з виховної роботи може бути звільнений з посади відпо​відно до трудового законодавства.

4.5. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, са​нітарно-гігієнічних вимог до організації навчально-виховного про​цесу заступник директора з виховної роботи при​тягається до адміністративної відповідальності у порядку та у ви​падках, передбачених законодавством.

4.6. За завдані училищу чи учасникам навчального процесу у зв'яз​ку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки заступник директора з виховної роботи несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим і/чи цивільним законодавством.

5.  Права
Заступник директора з виховної роботи має право в ме​жах своєї компетенції:

5.1.  Перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих йому працівників, бути присутнім на заняттях та заходах, які проводять​ся в навчальному закладі; давати педагогічним працівникам обо​в'язкові для виконання розпорядження.
5.2. Притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчин​ки, які дезорганізують виховний процес, у порядку, встановленому Статутом училища й Правилами заохочення та покарання.

5.3.  Вносити в разі необхідності тимчасові зміни до розкладу занять гуртків та спортивних секцій тощо, відміняти заняття, тимчасово об'єднувати групи для проведення спільних занять.
5.4.  Вимагати від працівників необхідних відомостей, доку​ментів, пояснень тощо.
6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)

Заступник директора з виховної роботи:

6.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно Правил внутрішнього трудового розпорядку, виходячи з 40-годинного робочого тижня. 

6.2. Самостійно планує свою роботу на кожний навчальний рік та навчальний семестр. План роботи затверджується директором училища. 
6.3. Отримує від директора училища інформацію нормативно-пра​вового та організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.4. Систематично обмінюється інформацією з питань, які нале​жать до його компетенції, з адміністрацією та педагогічними пра​цівниками училища.
6.5.  Виконує обов'язки директора училища в період тимчасової його відсутності. Виконання обов'язків директора здійснюється відповідно до трудового законодавства і Статуту училища на підставі наказу директора чи наказу управління освіти і науки облдержадміністрації.
ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкового комітету                                                                Ф.Б.Мірошніченко

«____» ______________ 20___р.
Ознайомлений (на):
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідуючого відділенням 

державного професійно-технічного навчального закладу 

«Роменське вище професійне училище»

1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція  розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики  завідуючого відділенням (керівника, начальника, завідувача) закладу освіти. Під час складання інструкції враховані типові рекомендації щодо організації служби охорони праці в закладах освіти.

1.2. Завідуючий відділенням призначається на посаду і звільняється з неї  директором училища. Завідуючий відділенням повинен мати  базову вищу  освіту та стаж практичної роботи  за фахом не менше 3-х років.

На період відпустки, відрядження і тимчасової непрацездатності завідуючого відділення його обов’язки можуть бути покладені на завідуючого виробничою практикою, іншу особу, призначену наказом директора навчального закладу. 

1.3. Завідуючий відділенням підпорядковується директору, заступникам директора за напрямками роботи. 

1.4. У своїй діяльності завідуючий відділенням керується Конституцією України, Законами України “Про освіту ”, “Про професійно-технічну освіту”, Указами Президента України, Рішеннями Міністрів України та органів управління освіти, правилами і нормами охорони праці, Статутом і локальними правовими актами училища ( в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією посадовою інструкцією), трудовим договором (контрактом).

1.5. Завідуючий відділенням дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції

Основними напрямами діяльності завідуючого відділенням є: 
2.1.Планування, організація, контроль стану навчально-виробничого процесу на відділенні.

2.2. Контроль і здійснення необхідних заходів з дотримання норм і правил безпеки праці під час навчально-виробничого процесу на відділенні.

2.3.Здійснення зовнішніх зв’язків училища шляхом укладення договорів на навчання та працевлаштування учнів, на виконання виробничих замовлень, реалізації виготовленої продукції, забезпечення матеріалами, інструментом, необхідних для виконання навчальних планів і програм.

2.4.Забезпечення виконання програм професійно-практичної підготовки представлених на відділенні професій.

3. Посадові обов’язки

Завідуючий відділенням виконує такі обов’язки:

3.1.Спрямовує свою діяльність у співпраці з  завідуючим виробничою практикою,  заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками на досягнення головної мети училища: підготовка висококваліфікованих робітників і спеціалістів, а також підвищення кваліфікації та перепідготовка  незайнятого населення.

3.2. Координує роботу завідуючого виробничою практикою, майстрів виробничого навчання відділення та інших працівників .

3.3. Організовує поточне і перспективне планування виробничого процесу на відділенні  та контролює його виконання.

         3.4. Здійснює заходи щодо забезпечення виробничих майстерень (лабораторій) сучасним обладнан​ням, наочними посібниками і технічними засобами навчання, контролює наявність необхідної навчально-методичної документації.


3.5. Здійснює систематичний контроль за якістю навчально-виробничого процесу: за дотриманням об'єктив​ності оцінювання навчальних досягнень учнів, ефективністю уроків виробничого навчання та виробничої практики(аналізує їх форму та зміст, доводить результати аналізу до відома педпрацівників).


3.6. Здійснює планування, організацію і контроль поетапної та державної кваліфікаційної атестації на відділенні.

 
3.7.Організовує та здійснює контроль за працевлаштуванням випускників відділення, закріпленістю їх на робочих місцях.


3.8. Організовує в училищі конкурси професійної майстерності учнів, майстрів виробничого навчання  відділення, ярмарках та виставках професійного спрямування, забезпечує їх участь в обласних та республіканських конкурсах.


3.9. Сприяє реалізації зовнішніх зв'язків училища з питань виробничих замовлень, контролює якість готової продукції.


3.10. Контролює правильне і своєчасне ведення майстрами в/н плануючої та звітної документації, журналів виробничого на​вчання.

3.11. Контролює дотримання вимог охорони праці при проведенні навчально-виробничого процесу на відділенні.

3.12. Бере участь   у розробці  бізнес-плану  відділення, подає його на розгляд економічної ради училища, відповідає за його виконання.


3.13. Бере участь у роботі економічної, педагогічної ради, інструктивно-методичних нарад і забезпечує виконання їх рішень.


3.14. Бере участь у складанні плану роботи училища на рік.

     
3.15. Розробляє заходи з підготовки відділення до атестації та акредитації, відповідає за їх виконання.

3.16. Дотримується Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку училища, інших локальних нормативно-правових актів.

    3.17. Вивчає, узагальнює та впроваджує в навчально-виробничий процес передовий виробничий та педагогічний досвід.

    3.18. Підтримує постійний зв’язок із батьками учнів, особами які їх замінюють, проводить індивідуальну роботу з учнями.
3.19. Проходить періодичні медичні огляди.

3.20. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають суспільному статусу педагога в училищі,  побуті, громадських місцях.

3.21. Бере участь у роботі приймальної, стипендіальної комісій.

3.22. Вносить пропозиції щодо заохочення та накладання дисциплінарних стягнень на працівників та учнів відділення.

3.23. Організовує працівників відділення та учнів до участі в спортивних змаганнях, оглядах художньої самодіяльності, інших масових заходах училища.

3.24. Бере участь в організації профорієнтаційної роботи серед випускників шкіл та їх батьків.

3.25. Систематично здійснює моніторинг ринку праці з метою укладення договорів на підготовку робітничих кадрів відділення та подає матеріали заступнику директора з ВР.

          3.26. Сприяє підвищенню кваліфікації інженерно-педагогічних працівників відділення, забезпечує зв'язок навчального закладу з випускниками відділення з метою контролю за їх закріпленням та професійним зростанням.

          3.27. Проводить  інструктивно-методичні наради.

3.28. Звітує перед заступниками директора училища за напрямками роботи.

 3.29. Виконує інші доручення директора училища, його заступників, пов’язані з навчально-виховним процесом. 

4. Відповідальність

Завідуючий відділенням  несе відповідальність за:

          4.1 Реалізацію в повному обсязі робочих навчальних програм відповідно до робочих навчальних планів, графіків навчального процесу на відділенні.

          4.2. Створення безпечних умов праці працівників, учнів відділення при організації навчального процесу, проведення інструктажів із безпеки праці.

4.3. Збереження наукової, навчальної, виробничої та фінансової таємниці, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність навчального закладу в цілому. 

4.4. Збереження навчально-методичної та іншої документації, що передана під звіт для забезпечення навчального процесу відділення.

4.5. За невиконання чи неналежне виконання Статуту, Правил внутрішнього трудового розпорядку училища, наказів чи розпоряджень директора училища, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, а також за невикористання наданих прав, завідуючий відділення несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством. 


4.6.За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних із фізичним чи психічним насильством над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку заввідділенням може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством. Звільнення за подібний вчинок не є заходом дисциплінарного покарання.


4.7.За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації навчально-виробничого процесу завідуючий відділенням притягується до адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним законодавством.

4.8.За спричинення училищу, чи учасникам навчального процесу збитків у зв'язку з виконанням (чи невиконанням) своїх посадових обов'язків завідуючий відділенням несе матеріальну відповідальність у порядку і у межах, встановлених трудовим  чи  цивільним законодавством.

5. Права
Завідуючий відділення має право в межах своєї компетенції:


5.1.Давати обов'язкові для виконання розпорядження безпосередньо підпорядкованим працівникам.

5.2.Бути присутнім на будь-яких заняттях, які проводяться з учнями відділення.
5.3.Давати пропозиції про заохочення чи накладення стягнень підпоряд​кованих йому працівників, учнів (слухачів) у відповідності з Статутом училища.


5.4. Вносити свої пропозиції щодо покращення роботи відділення.

5.5. Вимагати від працівників відділення необхідні відомості, документи, пояснення в межах їх обов’язків.
6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
Завідуючий відділення:


6.1.Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно Правил внутрішнього трудового розпорядку училища.

6.2. Отримує від  директора училища та його заступників інформацію нормативно-правового й організа​ційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компе​тенції, з інженерно-педагогічними працівниками училища,  заступниками дирек​тора.
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідувача виробничою практикою

державного професійно-технічного навчального закладу 

«Роменське вище професійне училище» 

1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики завідувача виробничою практикою закладу освіти. Під час складання інструкції враховані типові рекомендації щодо організації служби охорони праці в закладах освіти.

1.2. Завідувач виробничою практикою призначається на посаду і звільняється з неї директором училища. Завідувач виробничою практикою повинен мати базову вищу освіту та стаж практичної роботи за фахом не менше 3 років. На період відпустки, відрядження і тимчасової непрацездатності завідувача виробничою практикою, його обов’язки можуть бути покладені  на завідувача відділенням, іншу особу, призначену наказом директора навчального закладу.

1.3. Завідувач виробничою практикою підпорядковується директору, заступникам директора за напрямками роботи, завідувачу відділенням.

1.4. У своїй діяльності завідувач виробничою практикою керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту», Указами Президента України, Рішеннями Міністрів України та органів управління освіти, правилами та нормами охорони праці, Статутом і локальними правовими актами училища (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, цією посадовою інструкцією), трудовим договором (контрактом).

1.5. Завідувач виробничою практикою дотримується Конвенції про права дитини.

2. Функції

Основними напрямками діяльності завідувача виробничою практикою є:

2.1. Організація, контроль виробничої практики учнів відділення.

2.2. Контроль і здійснення необхідних заходів з дотриманням норм і правил безпеки праці під час виробничої практики учнів відділення.

2.3. Здійснення зовнішніх зв’язків училища з питань підготовки кваліфікованих робітників та працевлаштування учнів, виконання виробничих замовлень, реалізації виготовленої продукції.

2.4. Забезпечення виконання програм виробничої практики представлених на відділенні професій.

3. Посадові обов’язки.

Завідувач виробничою практикою  виконує такі обов’язки: 

3.1. Спрямовує  свою діяльність у співпраці із завідувачем відділення, заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками  на досягнення головної мети училища: підготовка висококваліфікованих робітників і спеціалістів, а також підвищення кваліфікації та перепідготовка незайнятого населення.

3.2. Координує роботу майстрів виробничого навчання відділення та інших працівників з питань організації виробничої практики учнів відділення.

3.3. Бере участь у поточному і перспективному плануванні виробничого процесу на відділенні та його виконанні.

3.4. Здійснює систематичний контроль за якістю навчально-виробничого процесу: за виконанням програми виробничої практики, веденням плануючої та звітної документації, журналів виробничого навчання, доводить результати аналізу до відома педпрацівників.

3.5. Здійснює планування, організацію і контроль пробних кваліфікаційних робіт на відділенні.

3.6. Бере участь в організації та здійсненні контролю за працевлаштуванням випускників відділення, закріпленістю їх на робочих місцях.

3.7. Бере участь в організації в училищі конкурсів професійної майстерності учнів, майстрів виробничого навчання відділення, ярмарках та виставках професійного спрямування.

3.8. Сприяє реалізації зовнішніх зв’язків училища з питань виробничих замовлень, бере участь у складанні договорів, калькуляцій, креслень, ескізів та іншої технічної документації, яка необхідна для виконання робіт та надання послуг, контролює якість готової продукції.

3.9. Контролює дотримання вимог охорони праці на виробництві під час проходження виробничої практики учнями відділення.

3.10. Бере участь у розробці та виконанні бізнес-плану відділення.

3.11. Бере участь у  роботі економічної, педагогічної ради, інструктивно-методичних нарадах і забезпечує виконання їх рішень.

3.12. Бере участь у складанні плану роботи училища на рік.

3.13. Бере участь у підготовці відділення до атестації та акредитації.

3.14. Дотримується Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку  училища, інших локальних нормативно-правових актів.

3.15. Вивчає, узагальнює та впроваджує в навчально-виробничий процес передовий виробничий та педагогічний досвід.

3.16. Підтримує постійний зв’язок із батьками учнів, особами, які їх замінюють, проводить індивідуальну роботу з учнями з питань виробничої практики і працевлаштування.

3.17. Проходить періодичні медичні огляди.

3.18. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають суспільному статусу педагога в училищі, побуті, громадських місцях.

3.19. Вносить пропозиції щодо заохочення та накладання дисциплінарних стягнень на працівників та учнів відділення.

3.20. Бере участь в організації профорієнтаційної роботи серед випускників шкіл та їх батьків.

3.21. Бере участь у моніторингу  ринку праці з метою укладення договорів на підготовку робітничих кадрів відділення.

3.22. Бере участь у роботі з випускниками відділення з метою контролю за їх закріпленням та професійним зростанням.

3.23. Вносить пропозиції щодо покращення умов проходження виробничої практики  та доводить до відома адміністрації про недоліки в забезпеченні навчально-виробничого процесу.

3.24. Звітує перед заступниками директора, завідувачем відділення за напрямками роботи.

3.25. Виконує інші доручення директора училища, його заступників, завідувача відділенням пов’язані з навчально-виховним процесом.

4. Відповідальність 

Завідувач виробничою практикою несе відповідальність за:

4.1. Реалізацію в повному обсязі робочих навчальних програм виробничої практики відповідно до робочих навчальних планів, графіків навчального процесу на відділенні.

4.2. Створення безпечних умов праці учнів відділення на виробництві при організації виробничої практики.

4.3. Збереження наукової, навчальної, виробничої та фінансової таємниці, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність навчального закладу в цілому.

4.4. Збереження навчально-методичної та іншої документації, що передана під звіт для забезпечення  навчального процесу відділення.

4.5. За невиконання чи неналежне виконання Статуту, Правил внутрішнього  трудового розпорядку училища, наказів чи розпоряджень  директора училища, посадових обов’язків, встановлених даною інструкцією, а також за невиконання наданих прав, завідувач виробничою практикою несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

4.6. За застосовування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов’язаних із фізичним чи психічним насильством на особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку завідувач виробничою практикою може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством. Звільнення за подібний вчинок не є  заходом дисциплінарного покарання.

4.7. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації виробничої практики завідувач виробничою практикою притягується до адміністративної відповідальності в порядку і випадках, передбачених адміністративним законодавством.

4.8. За спричинення училищу, чи  учасникам навчального процесу збитків у зв’язку з виконанням (чи невиконанням) своїх посадових обов’язків  завідувач виробничою практикою несе матеріальну відповідальність і у межах, встановлених трудовим чи цивільним законодавством.

5. Права.

Завідувач виробничою практикою має право  в межах своєї компетенції:

5.1. Давати обов’язкові для виконання розпорядження майстрам виробничого навчання.

5.2. Бути присутнім на будь-яких заняттях, які проводяться з учнями відділення.

5.3. Давати пропозиції щодо заохочення чи накладення стягнень на підпорядкованих йому працівників, учнів (слухачів) у відповідності із Статутом училища.

5.4. Вносити свої пропозиції щодо покращення роботи відділення.

5.5. Вимагати від працівників відділення необхідні відомості, документи, пояснення в межах їх обов’язків.

6. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

Завідувач виробничою практикою:

6.1. Працює в режимі ненормованого робочого дня згідно Правил внутрішнього трудового розпорядку училища.

6.2. Отримує від директора училища, його заступників, завідувача відділенням інформацією нормативно-правового й організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з  інженерно-педагогічними працівниками училища, завідувачем відділення, заступниками директора.

Голова первинної профспілкової організації 
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