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ПЕЧЕНІЗЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

	
	Печеніги
	

	31.10.2016
	
	                            № 289


	Про розподіл функціональних обов’язків між  працівниками районного методичного кабінету



Відповідно до Положення про районний методичний кабінет, затвердженого наказом Міністерством освіти і науки України від 08.12.2008 р. №1119, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 грудня 2008 р. за №12-39/15930 «Про затвердження Положення про районний (міський) методичний кабінет (центр)» та з метою забезпечення надання якісних освітніх послуг педагогічним працівникам Печенізького району

НАКАЗУЮ:

1.Обов’язки працівників методичного кабінету розподілити таким чином:

1. 1. Зеленська О.В., завідувач районним методичним кабінетом: 

- Здійснює загальне керівництво діяльністю методичним кабінетом, готує план роботи та погоджує і затверджує його в установленому порядку.

- Здійснює підбір і розстановку кадрів методистів методичного кабінету, керівників районних методичних об’єднань, забезпечує координацію їх роботи .

- Розробляє структуру методичного кабінету, посадові інструкції та функціональні обов’язки працівниками методичного кабінету і визначає ступінь їх виконання.

- Готує і опрацьовує проекти наказів відповідно до своїх повноважень, організовує контроль за їх виконанням.

- Бере участь в роботі колегії відділу освіти Печенізької районної державної адміністрації.

- Керує роботою методичної ради, визначає зміст діяльності, забезпечує ефективність її функціонування. 

- Готує і подає начальнику відділу освіти матеріали для прийняття відповідних рішень з питань організації навчально-методичного, кадрового забезпечення навчальних закладів району, підвищення кваліфікації та змісту атестації педагогічних працівників.

- Бере участь в роботі нарад для керівників закладів освіти  Печенізького району.

- Надає допомогу в розробці тематики засідань, виборі форм та методів проведення методичної роботи з учителями.

- Координує діяльність наукових товариств учнів і забезпечує їх участь в роботі територіальних відділень МАН.

- Проводить консультації для голів методичних об’єднань з проблем теорії та методики викладання навчального предмета, впровадження в роботу методичних об’єднань результатів дослідження актуальних психолого-педагогічних проблем.

- Бере участь у роботі методичних об’єднань.

- Надає допомогу вчителям у розробці  авторських програм з окремих навчальних предметів.

- Організовує роботу щодо професійного самовдосконалення педагогічних працівників у міжкурсовий період.

- Координує підготовку та проведення методичних районних конференцій.

- Забезпечує участь у реалізації комплексно-цільових програм. 

- Забезпечує впровадження ІКТ у навчально-виховний процес. 

- Забезпечує організацію, регулювання та контроль своєчасного та якісного розгляду працівниками районного методичного кабінету звернень від органів виконавчої влади, громадських об’єднань, установ та організацій з напрямків діяльності районного методичного кабінету.

- Надає допомогу в організації та проведенні експериментальної роботи в навчальних закладах району.

- Організовує безперервне фахове вдосконалення та підвищення професійної компетентності педагогічних працівників через курси підвищення кваліфікації різних форм навчання.

- Бере участь у державній атестації навчальних закладів.
- Узагальнює і вносить пропозиції щодо поліпшення форм і змісту проведення конференцій, семінарів працівників освіти району, в тому числі директорів і заступників директорів шкіл з навчально-виховної і виховної роботи.

- Здійснює і забезпечує зв’язок з Комунальним вищим навчальним закладом «Харківська академія неперервної освіти».

- Забезпечує організацію проведення оглядів навчальних кабінетів, конкурсу „Учитель року”,  узагальнює їх підсумки.

- Забезпечує оснащення методичного кабінету необхідним обладнанням, наочними посібниками, технічними засобами, раціональне використання бюджетних асигнувань.

- Забезпечує необхідну методичну роботу щодо проведення атестації педагогічних кадрів, готує пропозиції, узагальнює підсумки цієї роботи.

- Організовує роботу щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання для випускників загальноосвітніх закладів району, узагальнює його результати.

- Здійснює моніторинг стану організації методичної роботи.

- Координує роботу спецкурсів, факультативів в загальноосвітніх навчальних закладах.

- Здійснює кураторство Печенізької ЗОШ І-ІІІ ступенів ім. Г.Семирадського. 

- Здійснює моніторинг стану викладання та результативності навчальних досягнень, методичний супровід в початкових класах, з біології, хімії, екології, економіки, географії, природознавства в навчальних закладах району.

- Звітує перед начальником відділу освіти щодо виконання плану роботи на тиждень, місяць, рік. 

- Забезпечує доступ до публічної інформації в межах повноважень.

- Виконує інші доручення начальника відділу освіти.

- Завідувач  районним методичним кабінетом відділу освіти зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. 

2.Методисти РМК:

2.1. Лобанова Є.В., методист:

- Планує свою роботу на тиждень, місяць, навчальний рік;

- Організовує та здійснює навчально-методичну роботу з різних видів і форм, спрямовану на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників.

- Сприяє підвищенню фахового рівня і розвитку творчості педагогічних працівників району, упровадження нових педагогічних технологій;

- Приймає участь в організації і проведенні педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, навчально-практичних конференцій, педагогічних читань тощо;

- Відповідає за організацію участі учнів навчальних закладів району в україномовних конкурсах учнівської творчості.

- Організовує роботу з молодими та малодосвідченими вчителями, планує роботу школи «Молодого вчителя».

- Здійснює збір, обробку та узагальнення інформаційних матеріалів з питань, які належать до компетенції методиста згідно його функціональних обов’язків.

- Координує роботу закладів освіти з обдарованими дітьми, організовує учнівські творчі конкурси, турніри, олімпіади.
- Організовує, здійснює навчально-методичну роботу з різних видів і форм, спрямовану на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників.

- Відповідає за ведення протоколів  атестаційної комісії відділу освіти Печенізької райдержадміністрації.

- Відповідає за ведення протоколів  методичної ради районного методичного кабінету відділу освіти Печенізької райдержадміністрації.

- Організовує проведення районного конкурсу «Вихователь року».

- Визначає мету та головні напрями методичної роботи із працівниками дошкільних закладів,  здійснює роботу над розв’язанням організаційних і педагогічних проблем у діяльності дошкільних навчальних закладів району, складає відповідні звіти.

- Здійснює навчально-методичне забезпечення педагогічного процесу в дошкільних навчальних закладах .

- Виявляє, апробує та впроваджує в практику перспективний педагогічний досвід вихователів дошкільних навчальних закладів та вчителів іноземної мови, української мови та літератури, зарубіжної літератури, російської мови, трудового навчання, музичного  мистецтва, образотворчого мистецтва елементи освітніх технологій і досягнень науки.

- За принципом оптимізації та діагностування вивчає шляхи вироблення найкращих варіантів організаційної структури педагогічного процесу, створення сприятливих умов для розвитку творчості вихователів, використання ефективних форм і методів підвищення кваліфікації.

- Здійснює інформаційно-методичне забезпечення дошкільних навчальних закладів.

- Надає консультаційну методичну допомогу і здійснює контроль за самоосвітою педагогів дошкільних навчальних закладів. 

- Здійснює контроль за харчуванням і збереженням здоров’я дітей у дошкільних навчальних закладах.

- Бере участь у державній атестації навчальних закладів.
- Постійно підвищує свій фаховий рівень, працює з методичною літературою. 

- Організовує і проводить масові заходи з працівниками дошкільних навчальних закладів та дітьми. 

- Працює над удосконаленням форм і методів виявлення обдарованих дітей дошкільного віку.

- Здійснює моніторингові дослідження дошкільної освіти всіх рівнів.

- Вивчає, узагальнює та поширює перспективний педагогічний досвід, аналізує результативність та ефективність діяльності підпорядкованої категорії вихователів, залучає їх до науково-дослідницької, експериментальної  роботи та апробації педагогічних програмних засобів. 

- Забезпечує проведення атестаційної експертизи дошкільних навчальних закладів.

Готує проекти наказів з питань дошкільної освіти та своїх посадових функцій. 

- Проводить консультації для завідувачів дошкільних навчальних закладів, вихователів та вчителів іноземної мови, української мови та літератури, зарубіжної літератури, російської мови, трудового навчання, музичного  мистецтва, образотворчого мистецтва в загальноосвітніх навчальних закладів;

- Організовує впровадження в практику перспективного досвіду та досягнень педагогічної науки;

- Організовує систематичне вивчення умов розвитку вихованців дошкільних закладів у відповідності до державних освітніх стандартів.

- Бере участь у тематичних і фронтальних перевірках,  атестації навчальних закладів;

- Бере участь у організації і проведенні семінарів, консультацій, педагогічних читань;

вивченні і узагальненні перспективного педагогічного досвіду педагогічних працівників.

- Здійснює кураторство Артемівського НВК, Печенізького ДНЗ (ясла-садок) № 1, Печенізького ДНЗ (дитячий садок) № 2, Мартівського ДНЗ (ясла-садок), Новокомсомольського ДНЗ (ясла-садок), дошкільного підрозділу в Новобурлуцького НВК.

- Відповідає за звітність з дошкільної освіти. 

- Здійснює моніторинг стану викладання та результативності навчальних досягнень та методичний супровід з іноземної мови, української мови та літератури, зарубіжної літератури та російської мови, трудового навчання, музичного  мистецтва, образотворчого мистецтва. 

- Виконує інші доручення начальника відділу, завідувача районним методичним кабінетом.

- Звітує перед завідувачем методичним кабінетом щодо виконання плану роботи на тиждень, місяць, рік.

2.2. Битюк Г.В., методист: 

- Планує свою роботу на тиждень, місяць, навчальний рік;

- Організовує, здійснює навчально-методичну роботу з різних видів і форм, спрямовану на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників.

- Керується в роботі Етичним кодексом психолога. Зберігає професійну таємницю, не поширює відомостей, отриманих у процесі діагностики, консультування або корекційної роботи, якщо це може завдати шкоди дитині чи її оточенню. Конфіденційну інформацію про клієнта має надавати виключно на запит керівника Центру практичної психології,  соціальної роботи та здорового способу життя КВНЗ «ХАНО». Іншим особам надає інформацію в узагальненому вигляді.
- Дотримується педагогічної етики, державних вимог до змісту діяльності психологічної служби закладів освіти.
- Здійснює організаційно-методичне забезпечення усіх напрямів роботи психологічної служби закладів освіти.
- Здійснює аналіз, оцінку і прогноз розвитку психологічної служби, бере участь у формуванні освітньої політики району.
- Координує дослідження та методичні розробки, упроваджує досягнення психологічної науки та передового досвіду.
- Забезпечує ведення банків даних, єдиної інформаційної системи психологічної служби.
- Сприяє кваліфікаційному, творчому, науковому росту працівників психологічної служби.
- Організовує проведення семінарів, тренінгів для соціальних педагогів, практичних психологів, педагогів організаторів, заступників директорів з виховної роботи, керівників навчальних закладів.
- Надає методичні консультації практичним психологам, соціальним педагогам, учителям, керівникам навчальних закладів.

- Перевіряє, аналізує, погоджує річні плани, збір звітної документації практичних психологів, соціальних педагогів закладів освіти району.
- Перевіряє стан психологічної служби в закладах освіти району.

- Бере участь у державній атестації навчальних закладів.
- Бере участь у роботі атестаційних комісій при атестації практичних психологів та соціальних педагогів навчальних закладів.
- Організовує співробітництво практичних психологів та соціальних педагогів з іншими установами, що допомагають соціально-психологічному супроводженню дітей.
- Запобігає випадкам здійснення психодіагностичної, розвивально-корекційної, консультативно-методичної роботи особами, які не мають відповідної фахової освіти або права на таку діяльність.

- Організовує проведення спортивно масових заходів на районному рівні, забезпечує участь команд району у відповідних заходах обласного рівня.
- Проводить моніторингові дослідження, узагальнює та систематизує матеріали з напрямків своєї діяльності.

-  Розробляє методичні рекомендації щодо поліпшення стану виховної роботи;

- Організовує проведення районного конкурсу « Класний керівник року».

- Вивчає потреби, і надає практичну допомогу класним керівникам, заступникам директорів, педагогам-організаторам з питань виховної роботи.

- Веде протоколи засідань колегії відділу освіти.

- Координує роботу гурткової роботи в закладах освіти району.

- Координує роботу позашкільних навчальних закладів району  та здійснює організоване забезпечення підготовки статистичної звітності цих закладів.

- Здійснює кураторство Новобурлуцького НВК, Печенізького ЦДЮТ, Печенізької ДЮСШ.

- Відповідає за звітність з питань практичної психології, соціальної  та виховної роботи. 

- Здійснює моніторинг стану викладання та результативності навчальних досягнень учнів, координує роботу методичних об’єднань, вчителів історії, правознавства, «Захисту Вітчизни», основ здоров’я, фізичної культури, працівників психологічної служби, кураторів класних керівників.  

- Готує аналітичний матеріал та звітність, які належать до його компетенції методиста.

- Організовує проведення передплати на періодичну пресу працівниками закладів освіти.

- Забезпечує звітування перед посадовими особами та органами вищого рівня відповідно до запитів, форм, інструкцій і встановлення термінів періодичної звітності. 

- Здійснює листування з правоохоронними органами щодо роботи з дітьми схильними до правопорушень. 

- Організовує роботу щодо соціального захисту дітей. 
- Виконує інші доручення начальника відділу, завідувача районним методичним кабінетом.

- Звітує перед завідувачем методичним кабінетом щодо виконання плану роботи на тиждень, місяць, рік.

2.3. Коновалова Л.М., методист:

- Планує свою роботу на тиждень, місяць, навчальний рік;

- Забезпечує контроль за організацією роботи по підготовці робочих навчальних планів та їх реалізації в навчальних закладах району;

- Забезпечує в межах своїх повноважень виконання Конституції України щодо функціонування мови як державної, надання можливостей навчатись у загальноосвітніх навчальних закладах рідною мовою чи вивчати рідну мову в державних та комунальних навчальних закладах;

-  Впроваджує навчальні плани і програми, рекомендовані Міністерством освіти України, погоджує навчальні плани загальноосвітніх навчальних закладів, вносить пропозиції щодо застосування навчальних планів і програм;

- Проводить державний нагляд та атестацію навчальних закладів району щодо реалізації освітньої діяльності та відповідності освітніх послуг державним стандартам освіти;

- Здійснює роботу щодо отримання, збереження, видачі і контролю за використанням документів про освіту суворої звітності, забезпечує співпрацю з РЦ «Студсервіс» щодо виготовлення документів про освіту;

- Здійснює керівництво та контроль за організацією державної підсумкової атестації та зовнішнього незалежного оцінювання учнів загальноосвітніх навчальних закладів району, проведенням екстернату, нагородженням учнів медалями;

- Інспектує навчальні заклади, що належать до сфери управління відділу освіти та органів місцевого самоврядування;

- Веде облік дітей і підлітків шкільного віку;

- Бере участь у розробленні документації системи управління якістю, що стосується діяльності відділу освіти; відстежує зміни в ній; вносить пропозиції щодо вдосконалення системи управління якістю у відділі освіти відповідно до стандартів ISO;
- Відповідає за організацію нарад з керівниками навчальних закладів та веде протоколи.
- Організовує роботу з контролю за змістом та якістю навчально-виховного процесу, проведення комплексних та тематичних перевірок з питань дотримання законодавства України про освіту в загальноосвітніх закладах району;

- Здійснює в установленому порядку підготовку та здачу статистично-аналітичної інформації з питань діяльності загальноосвітніх навчальних закладів району; 

- Перевіряє виконання статутів, дотримання навчальних планів, програм та інших нормативних документів навчальних закладів району, правильність ведення обов’язкової ділової документації та вживає заходів щодо його удосконалення; 

- Забезпечує співпрацю з держпродспоживслужбою з окремих питань функціонування навчальних закладів;

- Здійснює контроль за складанням розкладів уроків у загальноосвітніх навчальних закладів.

- Здійснює контроль за працевлаштуванням випускників 10-11 класів;

- Організовує та контролює індивідуальне навчання в системі загальної середньої освіти та екстернат.

- Організовує проведення навчальних екскурсій та навчальної практики в загальноосвітніх навчальних закладах згідно чинного законодавства;

- Організовує та здійснює навчально-методичну роботу з різних видів і форм, спрямовану на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників.

- Проводить консультації для директорів, заступників директорів, вчителів з організації методичної роботи в закладах освіти;

- Приймає участь в організації і проведенні педагогічних виставок, творчих звітів, конкурсів, навчально-практичних конференцій, педагогічних читань тощо;

- Відповідає за виконання навчальних програм в закладах освіти району. Збирає інформацію з даного питання за семестри та навчальний рік з навчальних закладів району;

- Здійснює збір, обробку та узагальнення інформаційних матеріалів з питань, які належать до компетенції методиста згідно його функціональних обов’язків.

- Здійснює методичне забезпечення профілізації старшої школи. 

- Здійснює моніторинг стану викладання та результативності навчальних досягнень, координує методичні об’єднання та методичний супровід з математики, фізики, астрономії, інформатики. 

- Здійснює кураторство Мартівської ЗОШ І-ІІІ ступенів.

- Виконує інші доручення начальника відділу, завідувача  районним методичним кабінетом.

- Звітує перед завідувачем методичним кабінетом щодо виконання плану роботи на тиждень, місяць, рік.

3.Закріпити за методистами навчальні заклади у такому порядку:

3.1. Зеленська О.В. – Печенізька ЗОШ І-ІІІ ступенів ім.Г.Семирадського.
3.2. Коновалова Л.М. – Мартівська ЗОШ І-ІІІ ступенів.
3.3. Битюк Г.В. – Новобурлуцький НВК, Печенізький ЦДЮТ, Печенізька ДЮСШ.
3.4. Лобанова Є.В. – Артемівський НВК, Печенізький ДНЗ (ясла-садок) № 1, Печенізький ДНЗ (дитячий садок) № 2, Мартівський ДНЗ (ясла-садок), Новокомсомольський ДНЗ (ясла-садок),  дошкільний підрозділ Новобурлуцького НВК.
4. У закріплених школах методисти:

- надають допомогу керівникам шкіл з питань удосконалення педагогічної майстерності педкадрів;

- аналізують матеріали (накази, інформації), які надходять до відділу освіти;

- проводять індивідуальні консультації з питань планування методичної роботи;

- надають адресну допомогу учителям , які потребують удосконалення методики викладання предметів;

- консультують, допомагають в організації і проведенні  презентаційних загально – шкільних заходів;

- вносять пропозиції про заохочення педпрацівників.

5. На період відсутності встановити таку взаємозаміну між працівниками:

       Зеленська О.В.  →  Коновалова Л.М.
       Битюк Г.В. →  Лобанова Є.В.

6. Контроль за виконання наказу залишаю за собою.
Начальник відділу                                                                               Н.Прохорчук 

З наказом ознайомлені:
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