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Посадова інструкція 
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1. Загальні положення 
1.1. Під час розробки інструкції враховані рекомендації по організації служби охорони праці в освітніх установах системи Міністерства освіти і науки,  України. Дана інструкція є типовою, її дія розповсюджується на всіх вчителів школи.
1.2. Вчитель призначається або звільняється з посади вчителя відділом освіти з відома директора школи.
1.3. Вчитель повинен мати вищу педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).
1.4. Вчитель підкоряється безпосередньо заступникові директора по навчально-виховній роботі.
1.5. Вчителеві безпосередньо підкоряється лаборант (якщо вчитель виконує обов'язки завідувача кабінетом).
1.6. У своїй діяльності вчитель керується Конституцією і законами України, указами Президента України, вирішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління утворення всіх рівнів по питаннях освіти і виховання що вчаться, правилами і нормами охорони праці, техніка безпеки і пожежної безпеки, а також статутом і локальними правовими актами школи (зокрема правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора), трудовим договором.
1.7. Вчитель дотримується положень Конвекції про права дитини.
2. Функції
Основними напрямами діяльності вчителя є:
2.1. Навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки навчального предмету і віку школярів.
2.2. Стимулювання соціалізації учнів, формування в них загальної культури, свідомого вибору ними професії і готовності до функціонування в ринкових умовах.
2.3. Забезпечення режиму виконання норм і правил техніки безпеки в навчальному закладі.
3. Посадові обов'язки:
3.1. Здійснює навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки навчального предмету, проводить уроки та інші заняття в закріплених за ним класах згідно розподілу навчального навантаження, забезпечує під час занять належний порядок і дисципліну.
3.2. Реалізує прийняті в школі освітні програми згідно навчального  плану, власного поурочного плану і розкладу занять; використовує для цього різні прийоми, методи і способи навчання.
3.3.Здійснює зберігання і експлуатацію устаткування, підготовку його до лабораторних і практичних робіт, демонстраційних дослідів, організовує профілактичне обслуговування приладів і апаратури, устаткування.
3.4. Забезпечує рівень підготовки учнів, що відповідає вимогам державного освітнього стандарту.
3.5. Виконує правила і норми охорони праці, техніку безпеки і протипожежного захисту, забезпечує охорону здоров'я і життя учнів під час навчального процесу.
3.6. Вносить пропозиції по поліпшенню і оздоровленню умов проведення навчального процесу, а також доводить до відома завідувача кабінетом, адміністрації про всі недоліки в забезпеченні навчального процесу, які знижують життєдіяльність і працьовитість учнів.
3.7. Веде в установленому порядку класну документацію, здійснює поточний контроль відвідуваності і успішності учнів по встановленій в школі схемі, виставляє оцінки в класний журнал, щоденник учня, своєчасно подає адміністрації школи звітні дані.
3.8. Бере участь в установленому порядку в підсумковій атестації учнів.
3.9. Допускає в установленому порядку на заняття представників адміністрації школи з метою контролю і оцінки своєї діяльності.
3.10. Заміщає на уроках тимчасово відсутніх вчителів згідно розпорядженням заступника директора школи по навчально-виховній роботі.
3.11. Дотримується Статуту і правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших правових документів школи.
3.12. Створює умови для підтримки законних прав і свобод учнів.
3.13. Готується до проведення занять, систематично підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь в роботі методичного об'єднання і інших формах методичної роботи школи.
3.14. Бере участь в роботі педагогічної ради школи і нарадах, які проводяться адміністрацією школи.
3.15. Чергує в школі згідно графіку чергувань на перервах між уроками, а також за 15хв до початку і протягом 15хв після закінчення занять.
3.16. Підтримує постійний зв'язок з батьками учнів (або особами, які їх заміщають).
3.17. Проходить періодичне медичне обстеження.
3.18. Дотримується етичних норм поведінки в школі, побуті, суспільних місцях, які відповідають соціальному статусу вчителя.
4. Охорона праці і безпека життєдіяльності
4.1. Вчитель роботу по охороні праці і безпеки життєдіяльності здійснює згідно законів України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», Кодексу законів про працю і інших нормативних актів про охорону праці.
4.2. Він повинен знати закони України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», Кодекс Законів про Працю і інші нормативні акти про охорону праці і безпеки життєдіяльності.
4.3. Завідувач кабінетом, вчителі фізики один раз на три роки проходять навчання на курсах підвищення кваліфікації по безпеці життєдіяльності з подальшою атестацією і присвоєнням кваліфікаційною категорії по електробезпеці не нижче III, а лаборантів – I, згідно ГНАОП 0.00-4.12-94 «Типове положення про навчання, інструктаж і перевірку знань працівників по питаннях охорони праці»
4.4. Відповідає за безпечне проведення навчально-виховного процесу 
4.5. Несе особисту відповідальність за збереження життя і здоров'я школярів під час навчально-виховного процесу.
4.6. Несе безпосередню відповідальність за безпечний стан робочих місць, устаткування, приладів, інструментів, інвентаря і тому подібне
4.7. Здійснює навчання і інструктаж учнів по охороні праці під час робіт, передбачених навчальними програмами, відповідно ГНАОП 0.00-4.12-94 «Типове положення про навчання, інструктаж і перевірку знань по питаннях охорони праці» на початку навчального року з реєстрацією в журналі обліку учбових занять.
4.8. Відповідає за безпечне проведення навчально-виховного процесу, проводить первинний і цільові інструктажі  з учнями по охороні праці під час навчальних  занять.
4.9. Повідомляє директора школи про кожен нещасний випадок, організовує надання першої медичної допомоги потерпілому, а випадку необхідності – спеціалізованої медичної допомоги.
4.10. Організовує евакуацію учнів з приміщення на випадок пожежі і інших аварійних ситуацій.
4.11. Веде профілактичну роботу по травматизму серед учнів.
4.12. Розробляє необхідні заходи щодо виконання правил, що діють, і інструкцій по техніці безпеки, виробничої санітарії, правил пожежної безпеки.
4.13. Розробляє і переглядає один раз на три роки інструкції по охороні праці для кабінету згідно типовим інструкціям.
4.14. Забороняє використання устаткування, не передбаченого типовими переліками, зокрема нестандартного, саморобного, яке встановлене в кабінеті без дозволу служби охорони праці.
4.15. У випадках виконання обов'язків завідувача кабінетом: організовує поповнення кабінету устаткуванням, приладами і іншими матеріалами, приймає матеріальні цінності (окрім меблів) під відповідальність на збереження на підставі відповідних документів, забезпечує збереження підзвітного майна, бере участь в інвентаризації і списуванні майна кабінету:
· розробляє і періодично переглядає (не рідше за один раз в три роки) інструкції по охороні праці і безпеки життєдіяльності, подає їх на твердження директорові;
· контролює устаткування навчального кабінету протипожежним інвентарем, медичними і індивідуальними засобами захисту, а також наочну агітацію по питаннях забезпечення безпеки життєдіяльності;
· не допускає проведення занять, пов'язаних з небезпекою для життя і здоров'я учнів і працівників школи із оповіщенням про це заступника директора школи по навчально-виховній роботі;
· вносить пропозиції по поліпшенню умов праці і навчання для включення їх в угоду по охороні праці.
5. Права
Вчитель має право:
5.1. Брати участь в управлінні школою в порядку, передбаченому статутом школи.
5.2. На захист професійної честі і гідності.
5.3. Знайомитися з скаргами і іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати відповідні пояснення.
5.4. Захищати власні інтереси самостійно і через посередника, зокрема адвоката, у разі дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням вчителем норм професійної етики.
5.5. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
5.6.Вільно вибирати і використовувати методи навчання і виховання, навчальні посібники і матеріали, підручники, методи оцінювання знань учнів.
5.7. Підвищувати свою кваліфікацію.
5.8. Атестуватися на добровільній підставі на відповідну категорію і отримувати її у разі успішного проходження атестації.
5.9. Давати учням під час занять і перерв обов'язкові розпорядження, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягувати учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках передбачених статутом і правилами внутрішнього розпорядку школи.
6. Відповідальність
6.1. У визначеному законодавством України порядку вчитель несе відповідальність за:
· реалізацію в неповному об'ємі навчальних програм згідно навчального плану і розкладу занять;
· життя і здоров'я учнів під час навчального процесу;
· порушення прав і свобод учнів.
6.2. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин статуту і правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи і інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, вчитель несе дисциплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавством.
6.3. За використання, зокрема одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним або психічним насильством над учнем, а також здійснення іншого аморального вчинку вчитель може бути звільнений з посади згідно трудовому законодавству і Закону України «Про освіту». Звільнення за цей вчинок не є мірою дисциплінарної відповідальності.
6.4. За нанесення школі або учасникам навчального процесу збитків у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків вчитель несе матеріальну відповідальність в порядку і рамках, визначених трудовим або цивільним законодавством.
6.5. За порушення законодавчих і нормативних актів по охороні праці і безпеки життєдіяльності може притягуватися до адміністративної, матеріальної і кримінальної відповідальності згідно чинному законодавству.
7. Взаємини (зв'язки за посадою)
Вчитель:
7.1. Працює в режимі виконання встановленою йому навчального навантаження згідно розкладу занять, бере участь в обов'язкових загальношкільних заходах, самостійно планує діяльність, яка визначена його посадовими обов'язками.
7.2. В період канікул, які не співпадають з відпусткою, притягується адміністрацією школи до педагогічної, методичної, організаційної роботи у межах часу, який не перевищує навчальне навантаження до початку канікул. Графік роботи вчителя під час канікул затверджується наказом директора школи.
7.3. Замінює в установленому порядку тимчасово відсутніх вчителів на умові почасової оплати і згідно тарифікації (залежно від тривалості заміни).
7.4. Замінюється на період тимчасової відсутності вчителями такої ж спеціальності або вчителями, які мають відставання по навчальному плану у викладанні предмету в даному класі.
7.5. Отримує від адміністрації школи матеріали нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.
7.6. Систематично обмінюється інформацією по питаннях, які входять в його компетенцію, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи.
7.7. По питаннях охорони праці і безпеки погоджує свою роботу з адміністрацією школи, педагогічним, технічним, батьківським і учнівським колективами.
Заступник директора

 по навчально – виховній роботі                                              В.В. Шевченко

Посадову інструкцію отримала ____________                      Т.В. Липівська
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ

МОЛОДЕЦЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА I-III СТУПЕНІВ МАНЬКІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ ЧЕРКАСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                       Директор Молодецької 
                                                                       загальноосвітньої школи I-III ступенів
                                                                       ____________ П.М. Карпенко
                                                                      «___» ________ 2011р
Посадові обов'язки вчителя
1. Загальні положення 
1.1. Під час розробки інструкції враховані рекомендації по організації служби охорони праці в освітніх установах системи Міністерства освіти і науки України. Дана інструкція є типовою, її дія розповсюджується на всіх вчителів школи.
1.2. Вчитель призначається або звільняється з посади вчителя відділом освіти з відома директора школи.
1.3. Вчитель повинен мати вищу або середню педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).
1.4. Вчитель підкоряється безпосередньо заступникові директора по навчально-виховній роботі.
1.5. У своїй діяльності вчитель керується Конституцією і законами України, указами Президента України, вирішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління утворення всіх рівнів по питаннях освіти і виховання що вчаться, правилами і нормами охорони праці, техніка безпеки і пожежної безпеки, а також статутом і локальними правовими актами школи (зокрема правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора), трудовим договором.
1.6. Вчитель дотримується положень Конвекції про права дитини.
2. Функції
Основними напрямами діяльності вчителя є:
2.1. Навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки навчального предмету і віку школярів.
2.2. Стимулювання соціалізації учнів, формування в них загальної культури, свідомого вибору ними професії і готовності до функціонування в ринкових умовах.
2.3. Забезпечення режиму виконання норм і правил техніки безпеки в навчальному закладі.
3. Посадові обов'язки:
3.1. Здійснює навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки навчального предмету, проводить уроки і інші учбові заняття в закріплених за ним класах згідно розподілу учбового навантаження, забезпечує під час занять належний порядок і дисципліну.
3.2. Реалізує прийняті в школі освітні програми згідно навчального  плану, власного поурочного плану і розкладу занять; використовує для цього різні прийоми, методи і способи навчання.
3.3. Забезпечує рівень підготовки учнів, що відповідає вимогам державного освітнього стандарту.
3.4. Виконує правила і норми охорони праці, техніку безпеки і протипожежного захисту, забезпечує охорону здоров'я і життя учнів під час учбового процесу.
3.5. Вносить пропозиції по поліпшенню і оздоровленню умов проведення учбового процесу, а також доводить до відома завідувача кабінетом, адміністрації про всі недоліки в забезпеченні навчального процесу, які знижують життєдіяльність і працездатність учнів.
3.6. Веде в установленому порядку класну документацію, здійснює поточний контроль відвідуваності і успішності що вчаться по встановленій в школі схемі, виставляє оцінки в класний журнал, щоденник учня, своєчасно подає адміністрації школи звітні дані.
3.7. Бере участь в установленому порядку в підсумковій атестації учнів.
3.8. Допускає в установленому порядку на заняття представників адміністрації школи з метою контролю і оцінки своєї діяльності.
3.9. Заміщає на уроках тимчасово відсутніх вчителів згідно розпорядженням заступника директора школи по навчально-виховній роботі.
3.10. Дотримується Статуту і правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших правових документів школи.
3.11. Створює умови для підтримки законних прав і свобод учнів.
3.12. Готується до проведення занять, систематично підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь в роботі методичного об'єднання і інших формах методичної роботи школи.
3.13. Бере участь в роботі педагогічної ради школи і нарадах, які проводяться адміністрацією школи.
3.14. Чергує в школі згідно графіку чергувань на змінах між уроками, а також за 15 хв до початку і протягом 15 хв після закінчення занять.
3.15. Підтримує постійний зв'язок з батьками учнів (або особами, які їх заміщають).
3.16. Проходить періодичне медичне обстеження.
3.17. Дотримується етичних норм поведінки в школі, побуті, суспільних місцях, які відповідають соціальному статусу вчителя.
4. Охорона праці і безпека життєдіяльності
4.1. Вчитель роботу по охороні праці і безпеки життєдіяльності здійснює згідно законів України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», Кодексу законів про працю і інших нормативних актів про охорону праці.
4.2. Він повинен знати закони України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», Кодекс законів про працю і інші нормативні акти про охорону праці і безпеки життєдіяльності.
4.3. Відповідає за безпечне проведення учбово-виховного процесу, проводить інструктажі з учнями і вихованцями. 
4.4. Несе особисту відповідальність за збереження життя і здоров'я що вчаться під час учбово-виховного процесу.
4.5. Повідомляє керівника школи про нещасний випадок, який відбувся. Організовує надання першої допомоги потерпілому.
4.6. Інструктує учнів і вихованців під час проведення позакласних і позашкільних заходів з реєстрацією в спеціальному журналі.
4.7. Веде профілактичну роботу по травматизму серед учнів.

4.8. Бере участь в розробці колективного договору, угоди по охороні праці.
5. Права 
Вчитель має право:
5.1. Брати участь в управлінні школою в порядку, передбаченому статутом школи.
5.2. На захист професійної честі і гідності.
5.3. Знайомиться з скаргами і іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати відповідні пояснення.
5.4. Захищати власні інтереси самостійно і через посередника, зокрема адвоката, у разі дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням вчителем норм професійної етики.
5.5. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
5.6.Вільно вибирати і використовувати методи навчання і виховання, навчальні посібники і матеріали, підручники, методи оцінювання знань учнів.
5.7. Підвищувати свою кваліфікацію.
5.8. Атестуватися на добровільній підставі на відповідну категорію і отримувати її у разі успішного проходження атестації.
5.9. Давати учням під час занять і перерви обов'язкові розпорядження, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягувати учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках передбачених статутом і правилами внутрішнього розпорядку школи.
6. Відповідальність
6.1. У визначеному законодавством України порядку вчитель несе відповідальність за:
· реалізацію в неповному об'ємі навчальних програм згідно навчального плану і розкладу занять;
· життя і здоров'я учнів під час навчального процесу;
· порушення має рацію і свобод учнів.
6.2. За невиконання або неналежне виконання без поважних причин статуту і правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи і інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, вчитель несе дисциплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавством.
6.3. За використання, зокрема одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним або психічним насильством над особою що вчиться, а також здійснення іншого аморального вчинку вчитель може бути звільнений з посади згідно трудовому законодавству і Закону України «Про освіту». Звільнення за цей вчинок не є мірою дисциплінарної відповідальності.
6.4. За нанесення школі або учасникам навчального процесу збитків у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків вчитель несе матеріальну відповідальність в порядку і рамках, визначених трудовим або цивільним законодавством.
6.5. За порушення законодавчих і нормативних актів по охороні праці і безпеки життєдіяльності може притягуватися до адміністративної, матеріальної і кримінальної відповідальності згідно чинному законодавству.
7. Взаємини (зв'язки за посадою)
Вчитель:
7.1. Працює в режимі виконання встановленою йому навчального навантаження згідно розкладу занять, бере участь в обов'язкових загальношкільних заходах, самостійно планує діяльність, яка визначена його посадовими обов'язками.
7.2. В період канікул, які не співпадають з відпусткою, залучається адміністрацією школи до педагогічної, методичної, організаційної роботи у межах часу, який не перевищує навчальне  навантаження до початку канікул. Графік роботи вчителя під час канікул затверджується наказом директора школи.
7.3. Замінює в установленому порядку тимчасово відсутніх вчителів на умові почасової оплати і згідно тарифікації (залежно від тривалості заміни).
7.4. Замінюється на період тимчасової відсутності вчителями такої ж спеціальності або вчителями, які мають відставання по навчальному плану у викладанні предмету в даному класі.
7.5. Отримають від адміністрації школи матеріали нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.
7.6. Систематично обмінюється інформацією по питаннях, які входять в його компетенцію, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи.
7.7. По питаннях охорони праці і безпеки погоджує свою роботу з адміністрацією школи, педагогічним, технічним, батьківським і учнівським колективами.
Заступник директора 
по навчально – виховній роботі                                                 В.В. Шевченко
Посадову інструкцію отримала                                                Т.В. Липівська
