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ІНСТРУКЦІЯ
ФУНКЦІОНАЛЬНИХ  ОБОВ`ЯЗКІВ
завідувача навчального кабінету

                                                                                       код КП -           
Реєстраційний №

І.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.Функціональні обов’язки завідувача навчального кабінету розроблено на основі Положення про навчальні кабінети загальноосвітніх навчальних закладів, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України №601 від 20.07.2004 року, зареєстрованим Міністерством юстиції України 09.09.2004 року за №1121/9720.
1.2.Завідувача навчального кабінету призначає директор школи з числа досвідчених учителів відповідного фаху наказом по школі. На період відпустки та тимчасової непрацездатності завідуючого кабінетом  обов'язки можуть бути покладені на досвідченого педагога. Тимчасове виконання обов'язків у цьому разі здійснюється на підставі наказу директора школи, виданого з дотриманням вимог законодавства про працю.
 1.3 Завідуючий кабінетом повинен мати вищу освіту або середню спеціальну освіту та стаж роботи не менше 3 років. 
1.4 Завідучий кабінетом підпорядковується безпосередньо заступнику директора з навчальної роботи. 
1.5 У своїй діяльності завідуючий кабінетом керується Конституцією України, Законами України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та органів управління освітою всіх рівнів з питань навчання і виховання учнів, адміністративним, трудовим законодавстовм, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протилежної охорони, а також Статутом, правовими актами школи, трудовою угодою. 
1.6 На завідуючого кабінетом поширюється дія посадової інструкції вчителя. Завідуючий кабінетом
дотримується Конвенції про права дитини. 

ІІ.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1 Організовує роботу кабінету.
2.2 Забезпечує збереження обладнання, дотримання санітарно-гігієнічних норм охорони праці. 
2.3 Керує методичною роботою і підготовкою відповідних методичних матеріалів кабінету. 
2.4. Слідкує за роботою гуртків, виконанням навчальних планів і програм. 
2.5. Повинен знати програми гуртків і методичні рекомендації до них, програми загальноосвітньої школи, основи трудового законодавства. 
2.6. Розробляє необхідні заходи щодо виконання діючих правил та інструкції з охорони праці. 
2.7. Здійснює навчання та інструктаж учнів з охорони праці.
2.8.Проводить вступний інструктаж учнів, первинний, повторний, позаплановий інструктажі з обов'язковою реєстрацією у відповідному журналі. 
2.9.Забезпечує своєчасне складання встановленої звітної документації; подання директору школи звіту про свою роботу.
2.10.Погоджує свою роботу з директором школи та заступником директора школи з навчально-виховної роботи.
Завідувач навчального кабінету здійснює:
-інструктаж учнів з безпеки життєдіяльності під час занять з обов’язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів:
-виконання постанов, розпоряджень і наказів МО України та іншого законодавства і профспілкових органів з питань охорони праці; 
-оформлення кабінету, погоджуючи з адміністрацією та залучаючи до цієї роботи учнів, батьків, громадські організації; 
-відповідальність за життя і здоров’я учнів класу під час занять які він проводить;
-оперативне інформування адміністрації школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги;
-періодичне медичне обстеження;
-дотримання етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу педагога;
-складання поточного та перспективного планів роботи кабінету, планує обновлення матеріальної бази, наочностей, навчальних посібників; подає заявку адміністрації школи на придбання необхідного обладнання для проведення лабораторних, практичних робіт, демонстраційних дослідів; 
-складання і перегляд інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки і здійснення нагляду за їх виконанням; 
-створення всіх необхідних умов забезпечення безпечних умов навчання, проведення лабораторних занять та інших робіт тільки при наявності відповідного обладнання, яке вимагається правилами і нормами охорони праці; 
-за розпорядженням адміністрації закупку необхідного обладнання для кабінету; 
-систематичне  ведення  інвентарної книги із занесенням до неї  відповідних   змін  про  нові  надходження,  витрати  та  списання  матеріальних цінностей;
-контроль обладнання з протипожежної безпеки, медичних та індивідуальних засобів захисту, а також поновлює наочну агітацію з питань забезпечення безпеки життєдіяльності;
Завідувач навчального кабінету бере участь:
-у роботі педагогічної ради школи;
-у діяльності методичних об’єднань та інших формах методичної роботи.

ІІІ. ПРАВА
Завідувач навчального кабінету має право на:
3.1.Участь в управлінні школою в порядку, визначеному Статутом школи;
3.2.З ахист професійної честі й гідності;
3.3.Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, надання відповідних пояснень;
3.4.Захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов’язаного з порушенням педагогом норм професійної етики;
3.5.Конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом;
3.6.Надання учням під час занять і перерв обов’язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, встановлених Статутом і Правилами внутрішнього розпорядку;
3.7.Не допускати проведення занять, пов'язаних із небезпекою для життя і здоров'я учнів і працівників школи, з повідомленням про це директора школи чи заступника директора з навчально-виховної роботи;
3.8.Проходження атестації кабінету на добровільній основі;
3.9.Оплату за завідування навчальним кабінетом у випадку його атестації;
                                                                                
ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Несе безпосередню відповідальність за:
 4.1.безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, інвентаря тощо. 
4.2.Чистоту, естетичний та санітарний стан кабінету і підсобних приміщень; 
4.3.Стан збереження в належному вигляді шкільних парт, стільців та інших меблів кабінету; 
4.4.Безпечний стан учнівських робочих місць, приладів, інструментів; 
4.5.Систематичне проведення первинного і періодичного інструктажу з учнями та відповідне їх оформлення в журналі; 
4.6.Перевірку знань, а також виконання учнями правил і інструкцій з техніки безпеки; 
4.7.Щорічну розробку заходів з охорони праці для включення їх в плани.
4.8.За стан зберігання матеріальних цінностей у ввіреному йому кабінеті;

VІ. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Завідуючий кабінетом повинен мати вищу освіту або середню спеціальну освіту з відповідного фаху
 Без вимог до стажу  роботи.
                                  VІІ. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ З ПОСАДОЮ)
7.1 Самостійно  складає план роботи на рік. План роботи затверджується директором школи не пізніше 5 днів з початку запланованого періоду. 
7.2 Отримує від директора і заступників директора школи інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру.
 7.3 Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять в його компетенцію, з адміністрацією і педагогічними працівниками школи

ПОГОДЖЕНО
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