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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
вчителя 
 загальноосвітнього навчального закладу ІІ – ІІІ ступеня
 (навчально-виховного комплексу «заклад дошкільної освіти-
загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів»)

(код КП – 2320)
Реєстраційний № 

І.  ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Посадову інструкцію розроблено на основі кваліфікаційної характеристики вчителя загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступеня (навчально-виховного комплексу «дошкільний навчальний заклад – загальноосвітній навчальний заклад») (код КП-2320), затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 01 червня 2013 року №665, Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 28 липня 2010 р. №327 "Про затвердження, внесення змін та скасування нормативних документів" та Законів України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 року № 778, та інших нормативно-правових актів.
Дія інструкції поширюється на всіх вчителів школи ІІ-ІІІ ступеня .
1.2.Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня призначається і звільняється з посади директором  школи.
1.3.Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня повинен мати вищу, неповну вищу або базову вищу педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).
1.4.Вчитель  загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня підпорядковується безпосередньо заступнику директора школи з навчальної (навчально-виховної)  роботи.
1.5.Учитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня повинен володіти державною мовою в обсязі, необхідному для виконання його професійних обов'язків, згідно з Конституцією України (ст. 10) та Закону України «Про мови».
1.6.Учителю загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня безпосередньо підпорядковується лаборант (якщо учитель виконує обов'язки завідуючого кабінетом, у якому передбачена ця посада).
1.7.У своїй діяльності вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня керується Конституцією і законами України, Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України і органів управління освіти всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і пожежної безпеки, а також Статутом і локальними правовими актами школи, в тому числі Правилами внутрішнього розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, даною посадовою інструкцією, трудовою угодою (контрактом).). Дотримується положень Конвенції про права дитини.

ІІ.  ЗАВДАННЯ  ТА  ПОСАДОВІ  (СЛУЖБОВІ)  ОБОВ'ЯЗКИ
Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня виконує такі посадові обов’язки:
2.1 Організовує та планує освітній  процес, забезпечує результативність навчально-пізнавальної діяльності учнів подані в рамках  навчальних програм з певного предмету у відповідності до навчального плану та графіка освітнього процесу. 
2.2 Формує   із застосуванням різноманітних засобів  навчання компетентності учнів: основні ключові, загальнопредметні,окремих предметів та предметних циклів, а саме: уміння вчитися, застосовувати знання й уміння на практиці  та в реальних  життєвих ситуаціях.
2.3  Розвиває в учнів творчий потенціал, мотивацію   та ініціативу у  навчанні.
2.4 Формує та розвиває в учнів діяльнісну спрямованість  до навчання, яка передбачає усвідомлення власних освітніх потреб та цінності отриманих знань і вмінь, постійне включення учнів до активної навчально-пізнавальної діяльності, її практичної спрямованості, прагнення вдосконалення результатів своєї діяльності.
2.5  Інтерпретує та правильно оцінює результати своєї освітньої діяльності за результативністю  навчання учнів..
2.6 Здійснює навчання та виховання учнів з урахуванням  психологічних та фізіологічних особливостей їх розвитку і специфіки навчального предмету. 
2.7 Забезпечує в ході освітнього процесу соціалізацію, формування загальної культури особистості; дотримання норм і правил техніки безпеки. 
2.8 Використовує різноманітні ефективні форми, прийоми й методи навчання. Проводить індивідуальні заняття з учнями, організовує та контролює їх самостійну роботу. Аналізує результати засвоєння учнями навчального матеріалу з предмету; організовує самостійну діяльність учнів, у тому числі дослідницьку. 
2.9.Здійснює навчання та виховання учнів з урахуванням  психологічних та фізіологічних особливостей їх розвитку і специфіки навчального предмету.
2.10.Планує навчальний матеріал з  предметів, які викладає. 
2.11.Застосовує в своїй діяльності сучасні технічні засоби навчання. Використовує комп'ютерні технології, зокрема текстові редактори, електронні таблиці тощо. 
2.12.Забезпечує: ефективне виконання навчальних програм; освоєння учнями вимог Державного стандарту початкової загальної освіти в повному обсязі. 
2.13.Проводить індивідуальні заняття з учнями, організовує та контролює їх самостійну роботу. 
2.14.Координує взаємодію учнів між собою під час уроків і позакласних заходів. 
2.15.Здійснює систематичний контроль якості знань учнів і виконання ними домашніх завдань. 
       Проводить роботу з учнями з підготовки до підсумкової атестації; 
2.16.Забезпечує особливу підтримку обдарованим і талановитим учням, а також учням, які мають відхилення у розвитку з використанням різноманітних форм, прийомів, методів і засобів навчання, зокрема, за індивідуальними навчальними планами, прискореними курсами в рамках державних освітніх стандартів, сучасних освітніх технологій. 
2.17.Забезпечує підготовку та подання звітної документації встановленого зразка. 
2.18.Здійснює контрольно-оцінювальну діяльність в навчальному процесі з використанням інформаційно-комунікаційних технологій (ведення електронних форм документації, в тому числі електронного журналу і щоденників учнів). 
2.19.Організовує позакласні культурно-виховні заходи, сприяє проведенню диспутів, екскурсій, зборів тощо.
2.20.Вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу. 
2.21.Підтримує навчальну дисципліну, режим відвідування занять, поважаючи гідність, права і свободи учнів відповідно до Закону «Про освіту» та Конвенції про права дитини. 
2.22.Сприяє формуванню в учнів поваги до принципів загальнолюдської моралі, батьків, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, дбайливе ставлення до навколишнього середовища.
2.23.Організовує позакласні культурно-виховні заходи, сприяє проведенню диспутів, екскурсій, зборів тощо 
2.24.Здійснює виховну роботу, просвітницьку роботу для батьків (законних представників). 
2.25.Підтримує зв’язки з батьками, надає їм консультативну педагогічну допомогу з питань освіти, фізичного й психічного розвитку їх дітей. 
2.26.Бере участь в оснащенні навчального кабінету та відповідає за стан закріпленого за ним навчального кабінету або іншого приміщення, наочності, навчально-методичного забезпечення. 
2.27.Забезпечує в ході освітнього процесу соціалізацію, формування загальної культури особистості; 
2.28.Організовує позакласні культурно-виховні заходи, сприяє проведенню диспутів, екскурсій, зборів тощо.
2.29.Організовує вивчення учнями правил дотримання норм і правил техніки безпеки. Веде у встановленому порядку класну документацію, здійснює поточний контроль відвідувань і успішності учнів за прийнятою в школі системою, виставляє оцінки в класний журнал і щоденник учня, своєчасно надає адміністрації школи звітні дані.
2.30.Контролює забезпечення здорових і безпечних умов навчання, виховання, праці. .Відповідає за життя і здоров’я  учнів під час навчально-виховного процесу.  
2.31.Дотримується вимог виробничої санітарії, протипожежної безпеки, охорони праці при експлуатації навчального обладнання; проходить періодичне медичне обстеження 
2. 32.Оперативно повідомляє директора школи про кожен нещасний випадок,  вживає заходів щодо надання першої лікарської допомоги.
2. 33.Допускає у визначеному порядку на заняття представників адміністрації школи з метою контролю і оцінки своєї діяльності.
2.34.Заміняє на уроках тимчасово відсутніх вчителів згідно розпорядження заступника директора школи з навчально-виховної роботи.
2. 35.Дотримується Статуту і Правил внутрішкільного трудового розпорядку школи, інших локальних правових актів школи.
2.36.Вимагає від учнів дотримання статуту освітньої установи. Створює умови для дотримання законних прав і свобод учнів.
2.37.Вдосконалює педагогічну майстерність, загальну культуру, підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень. бере участь в діяльності методичного об'єднання та інших формах методичної роботи, які прийняті в школі.
2.38.Чергує в школі у відповідності з графіком чергувань на перервах між заняттями, а також за 30 хвилин до початку і протягом 30 хвилин після закінчення занять.
2.39.Дотримується педагогічної етики, поважає гідність дітей, учнів, захищає їх від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігає шкідливим звичкам, пропагує здоровий спосіб життя. 
2.340У випадку виконання обов'язків завідувача кабінетом (в т.ч. і на неоплачуваній основі):
· організовує поповнення кабінету обладнанням, приладами та іншими матеріалами, приймає матеріальні цінності під відповідальність за збереження на підставі відповідних документів, забезпечує зберігання підзвітного майна, бере участь в інвентаризації та списуванні майна кабінету;
· контролює обладнання навчального кабінету протипожежним інвентарем, медичними та індивідуальними засобами захисту, а також наочною агітацією з питань забезпечення безпеки життєдіяльності;
· проводить чи організовує проведення іншими педагогами інструктажу з безпеки життєдіяльності учнів з обов'язковою реєстрацією в класному журналі чи журналі визначеного взірця;
· не допускає проведення занять, пов'язаних з небезпекою для життя і здоров'я учнів і працівників школи з повідомленням про це заступника директора з навчально-виховної роботи.
· 
ІІІ.  ПРАВА
Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня має право:
4.1. Брати участь в управлінні школою в порядку, передбаченому Статутом школи.
4.2. На захист професійної честі і гідності.
4.3. Знайомитися з скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати відповідні пояснення.
4.384235576. Захищати свої інтереси самостійно і/чи через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов'язаного з порушенням вчителем норм професійної етики.
4.384235577. На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за виключенням випадків, передбачених законом.
4.384235578. Вільно обирати і використовувати методики навчання і виховання, навчальні посібники і матеріали, підручники, методики оцінки знань учнів.
4.384235632. Підвищувати свою кваліфікацію.
4.384235579. Атестуватися на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію і одержувати її у випадку успішного проходження атестації.
4.384235580. Давати учням під час занять і перерв обов'язкові розпорядження, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягати учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках, передбачених Статутом і Правилами внутрішкільного розпорядку школи.

ІV.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
У визначеному законодавством України порядку вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня несе відповідальність за:
· реалізацію не в повному об'ємі навчальних програм у відповідності з навчальним   планом і розкладом навчального процесу;
· життя і здоров'я учнів під час навчального процесу;
· порушення прав і свобод учнів.
5.2. За невиконання чи неналежне виконання Статуту і Правил внутрішнього розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених даною інструкцією, вчитель несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
5.3. За застосування, в тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним і (чи) психічним насиллям над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку вчитель може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством і Законом України "Про освіту". 
5.4. За нанесені школі чи учасникам навчального процесу збитки у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових 


обов'язків учитель несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, визначених трудовим і (чи) цивільним законодавством.
4.4. Несе відповідальність за порушення законодавства про використання та захист інформації з обмеженим доступом.


V.  ПОВИНЕН  ЗНАТИ

5.1.Конституцію України; Закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів
України щодо освітньої галузі. 
5.2.Накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України;  Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію про 
права дитини; інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти. 
5.3.Декларацію прав і свобод людини; Конвенцію ООН про права дитини, інші нормативно-правові акти, що 
регламентують освітню діяльність в загальноосвітньому закладі; 
5.4.Основи загальнотеоретичних дисциплін в обсязі, необхідному для вирішення педагогічних, методичних та 
організаційно-управлінських завдань;
5.5. Педагогіку, психологію, вікову фізіологію, шкільну гігієну; 
5.6.Методику викладання предмету;
5.7.Сучасні педагогічні технології навчання;
5.8.Нормативні документи з питань навчання і виховання дітей та молоді; 
5.9.Державну мову,основи соціології, економіки.
5.10.Вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів або інших місць проведення занять і підсобних 
приміщень до них;; 
5.11.Основні напрями і перспективи розвитку освіти; 
5.12.Основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, електронною поштою та браузерами,
мультимедійним обладнанням; 
5.13.Засоби навчання та їх дидактичні можливості; основи наукової організації праці;
5.14.Основи права і наукової організації праці; правила внутрішнього трудового розпорядку, правила і норми охорони
праці та пожежної безпеки.

VІ.  КВАЛІФІКАЦІЙНІ  ВИМОГИ
Учитель повинен уміти:
6.1. Планувати навчальний процес на основі змісту освіти , вимог нормативних документів, рекомендацій педагогічних наук із урахуванням конкретних умов діяльності навчального закладу, аналізу результатів навчання і реальних досягнень учнів.
6.2. Організовувати навчальний процес відповідно до психолого - педагогічних вимог, рекомендацій педагогічної науки.
6.3. Використовувати допоміжні засоби навчання, форми й методи роботи для досягнення поставлених цілей і завдань.
6.4. Здійснювати контроль та аналізувати результати навчальної діяльності школярів, вносити корекцію і застосовувати методи зацікавленості учнів в отриманні знань.
6.5. Будувати навчальний процес на засадах гуманізації з урахуванням свідомої дисципліни учнів, впливати на формування позитивних рис школярів словом, власним прикладом, підходити до кожного учня індивідуально, враховуючи навчальні можливості, інтереси, мотиви навчання дітей і підлітків.
6.6. Організовувати позакласну роботу для підвищення інтересу учнів до предмета, розвитку їх світогляду, нахилів, обдарувань.
6.7. Аналізувати ефективність використання технологій навчання, результати власної педагогічної діяльності, здійснювати самоаналіз проведених занять.
6.8. Укладати і реалізовувати програму самоосвіти, підвищувати свій професійний рівень, організовувати передачу власного педагогічного досвіду іншим вчителям.
6.9. Організовувати виконання наказів, розпоряджень, рішень дирекції, колегіальних органів.
6.10. Проводити інструктаж учнів з техніки безпеки під час роботи з інструментами, приладами, матеріалами на уроках, під час навчальних екскурсій, походів і вести облік проведених інструктажів.
6.11. Користуватися демонстраційним обладнанням, технічними засобами навчання, дотримуючись вимог щодо експлуатації та вимог техніки безпеки.
6.12. Володіти засобами оповіщення рятувальних та аварійних служб про небезпечні ситуації, що викликають загрозу життю і здоров’ю учнів, організовувати евакуацію дітей, підлітків у безпечне місце, надавати першу медичну допомогу потерпілим.
Вчитель вищої категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) за відповідною спеціальністю, або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя І категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ- ІІІ ступенів – не менше 2 років.
Вчитель І категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) за відповідною спеціальністю, або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя ІІ категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів – не менше 2 років.
Вчитель ІІ категорії загальноосвітнього навчального закладу ІІ-IIІ ступенів: повна вища педагогічна освіта (магістр, спеціаліст) за відповідною спеціальністю, або дві освіти, одна з яких-неповна вища педагогічна освіта (молодший спеціаліст), або базова вища педагогічна освіта (бакалавр) з цієї ж самої спеціальності, а друга-повна вища педагогічна освіта за іншим фахом. Стаж роботи за професією вчителя загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів – не менше 1 року.
Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ ступенів: відповідна повна вища педагогічна освіта (спеціаліст, магістр). Для вчителів трудового навчання, фізичної культури, музичного та образотворчого мистецтва допускається середня спеціальна педагогічна освіта, до введення в дію Закону України "Про освіту" (у редакції Закону України від 23.03.96 №100/96-ВР), чи неповна  вища освіта (молодший спеціаліст, бакалавр) – після введення в дію зазначеного Закону. Без вимог до стажу роботи.

VІІ.  ВЗАЄМОВІДНОСИНИ  (ЗВ'ЯЗКИ)  ЗА  ПОСАДОЮ
Вчитель загальноосвітнього навчального закладу ІІ-ІІІ  ступеня:
7.1. У своїй роботі підзвітний директорові навчального закладу, а у вирішенні питань організації навчально-виховного процесу безпосередньо підпорядкований заступнику директора з навчальної (навчально-виховної) роботи, відповідальному за викладання предмета.
7.2.  Надає заступнику директора з навчальної (навчально-виховної) роботи передбачену 
звітність про результати контрольних робіт за текстами дирекції, державної атестації  з предмета, дані про успішність учнів за семестр і навчальний рік.
7.3. Учитель працює у режимі виконання обсягу визначеного навчального навантаження 
відповідно до розкладу навчальних занять (уроків, факультативів, консультацій тощо), бере участь в обов'язкових планових загально шкільних заходах і самостійному плануванні обов'язкової діяльності, на яку не встановлені норми відпрацювання.
7.4.В період канікул, які не співпадають з відпусткою, залучається адміністрацією школи до педагогічної, методичної чи організаційної роботи в межах часу, який не перевищує навчальне навантаження до початку канікул. Графік роботи вчителя під час канікул затверджується наказом директора школи.
7.5.Замінює у встановленому порядку тимчасово відсутніх вчителів на умовах погодинної оплати і згідно тарифікації (в залежності від тривалості заміни).

7.6.Замінюється на період тимчасової відсутності вчителями тієї ж спеціальності чи вчителями, які мають відставання з навчального плану у викладанні предмета у даному класі.
7.7.Одержує від адміністрації школи матеріали нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.
7.8.Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетентності, з адміністрацією і педагогічними працівниками навчального закладу (завідуючим кабінетом, керівником методичного осередку, класними керівниками).
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