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І. Загальні положення
1.1.Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики учителя. При складанні інструкції враховано «Типове положення про атестацію педагогічних працівників України», затверджене Наказом Міністерства освіти і науки України № 930 від 06.10.2010 р. із змінами та доповненнями, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту №1473 від 20.12.2011 р., а також «Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і закладах освіти», затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 01.08.2001 р., № 563 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки України від 20.11.2006 № 782. 
1.2. Учитель призначається і звільняється з посади начальником районного управління освіти, молоді та спорту за поданням директора школи.
1.3. Учитель повинен мати повну або базову вищу педагогічну освіту відповідного фаху без вимог щодо стажу педагогічної діяльності, вміти працювати з комп’ютерною та оргтехнікою на рівні,  необхідному для виконання професійних обов’язків.

1.4. Учитель повинен володіти державною мовою в обсязі, необхідному для виконання його професійних обов'язків, згідно з Конституцією України (ст. 10) та Закону України «Про мови».
1.5. У своїй діяльності учитель керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та органів управління освіти всіх рівнів з питань навчання та виховання учнів; трудовим законодавством, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежної охорони, а також Статутом і локальними правовими актами школи ( в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, даною посадовою Інструкцією), трудовим договором (контрактом)
1.6. Учитель дотримується Конвенції про права дитини.


II. Завдання та посадові (службові) обов'язки
2.1. Перелік вирішуваних посадових (службових обов’язків:

1.Здійснює навчання і виховання учнів з урахуванням специфіки предмета, який викладає, та вікових особливостей учнів, проводить уроки та інші навчальні заняття у закріплених ним при розподілі навчального навантаження класах, забезпечує під час занять належний порядок і дисципліну.
2. Реалізовує освітні програми відповідно до навчального плану, власного поурочного планування і розкладу занять; застосовує при цьому різноманітні прийоми, методи і засоби навчання.

3. Забезпечує рівень підготовки учнів у відповідності до вимог державного загальноосвітнього стандарту, готує учнів до державної підсумкової атестації та зовнішнього оцінювання зі свого предмета.

4. Заохочує учнів до виявлення природних задатків і здібностей, підтримує ініціативу, розвиває інтереси і обдаровання вихованців, сприяє їхній участі у творчих конкурсах, олімпіадах, Малій академії наук, веде позакласну та позаурочну роботу з предмета.

 5. Сприяє соціалізації учнів, формуванню у них загальної культури, дбає про професійне самовизначення учнівської молоді.
6.Подає пропозиції керівництву школи щодо поліпшення умов проведення навчально-виховного процесу. 

7.Веде згідно з визначеним порядком класну документацію, здійснює поточний контроль відвідування, тематичний контроль успішності учнів за прийнятою у школі системою, виставляє оцінки у класному журналі та учнівських щоденниках, своєчасно подає дирекції школи звітні дані.
8.У визначеному порядку учитель бере участь  в організації та проведенні зовнішнього незалежного оцінювання та державної підсумкової атестації.
9.Допускає у встановленому порядку на заняття представників дирекції школи з метою контролю і оцінки діяльності педагога.
10.Дотримується Статуту школи, Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, інших правових актів навчального закладу.
11.Дотримується законних прав і свобод учнів, захищає учнів від насильства.

12.Готується до проведення занять, постійно працює над удосконаленням фахової майстерності, бере участь у діяльності методичних об'єднань (семінарів) та в інших формах методичної роботи, прийнятих у школі, заходах районного методичного кабінету.
13.Бере участь у діяльності педагогічної ради школи і нарадах, які проводяться адміністрацією навчального закладу.
14.Відповідно до графіка чергувань учитель чергує по школі на перервах між заняттями, а також за 20 хвилин до початку і протягом 20 хвилин після закінчення навчальних занять. Відповідальний за підвіз дітей до місця навчання чергує з моменту початку підвозу до повернення шкільного автобуса на стоянку.
15.Підтримує постійний зв'язок з батьками учнів або особами, які їх заміняють.
16. Дотримується етикету, норм поведінки у школі, побуті, громадських місцях відповідно до суспільного статусу педагога.

17. У разі виконання учителем обов'язків завідуючого кабінетом:

· контролює використання кабінету за призначенням;

· контролює санітарний стан кабінету;
· веде документацію навчального кабінету;

· керує роботою лаборанта, закріпленого за кабінетом;

· організовує поповнення кабінету обладнанням, приладами та іншими матеріалами, приймає матеріальні цінності (крім меблів) на відповідальне збереження за документами, забезпечує збереження підзвітного майна, бере участь у визначеному порядку в інвентаризації та списанні майна кабінету;

· розробляє і періодично (1 раз на 3 роки) переглядає інструкції з охорони праці, безпеки життєдіяльності в кабінеті і подає їх на затвердження директорові;

· контролює обладнання навчального кабінету протипожежними засобами, медичними та індивідуальними засобами захисту, наочністю з питань забезпечення безпеки життєдіяльності;

· не допускає проведення занять, пов'язаних з небезпекою для життя і здоров'я учнів та працівників школи з повідомленням про це заступника директора школи з навчально-виховної роботи, директора школи;

· вносить пропозиції щодо поліпшення умов праці і навчання для включення в угоду з охорони праці.
18. Обов'язки учителя та завкабінетом з охорони праці та безпеки життєдіяльності:

· Дотримується правил і норм з охорони праці, техніки безпеки, протипожежного захисту. 

· Забезпечує проведення навчально-виховного  процесу,  що регламентується   чинними  законодавчими  та  нормативно-правовими актами з охорони праці. Відповідає за  збереження життя і здоров'я учнів під час навчально-виховного процесу.

· Організовує  вивчення  учнями правил і норм з охорони праці,безпеки життєдіяльності, пожежної безпеки.

· Проводить    інструктажі    з  учнями: з  охорони  праці  під  час  проведення    виробничої практики і трудового навчання; з   безпеки   життєдіяльності   під   час  проведення навчальних занять, позакласних, позашкільних заходів: вступний на  початку  навчального  року  -  з  реєстрацією  в журналі обліку навчальних занять на відведеній сторінці,  первинний, позаплановий, цільовий інструктажі - з реєстрацією в спеціальному журналі,  інструктажі перед початком заняття (нової теми, лабораторної, практичної   роботи   тощо)  -  з  реєстрацією  в  журналі  обліку навчальних занять на сторінці предмета в рядку про зміст уроку, лекції, практичної роботи тощо.

· Здійснює контроль за  виконанням   учнями  правил (інструкцій) з безпеки життєдіяльності.

· Проводить   профілактичну   роботу   щодо   запобігання травматизму  серед   учнів під час навчально-виховного процесу.

· Проводить профілактичну роботу серед  учнів  щодо вимог особистої безпеки у побуті (дії  у  надзвичайних  ситуаціях,  дорожній  рух, участь  у  масових  заходах,  перебування  в  громадських  місцях, об'єктах мережі торгівлі тощо).

· Розробляє і періодично (1 раз на 3 роки) переглядає необхідні для виконання навчальної програми інструкції з охорони праці, безпеки життєдіяльності і подає їх на затвердження директорові.

· Терміново  повідомляє керівника та службу охорони праці закладу  освіти  про  кожний  нещасний  випадок,  що  трапився з  учнем,   організовує  надання  першої  долікарської  допомоги  потерпілому, викликає медпрацівника.

· Бере участь у розслідуванні та здійсненні заходів  щодо усунення причин, що призвели до нещасного випадку.

2.2. Якість, об’єм і терміни виконання завдань визначаються Статутом школи, робочим планом школи  і локальними правовими актами школи (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора).
2.3. Порядок, характер і періодичність звітності. Учитель надає заступникові директора з навчально-виховної роботи передбачену звітність про виконання практичної частини навчальних програм, про  позакласну та позаурочні роботу з предмета, участь учнів у творчих конкурсах, результати контрольних робіт, державної підсумкової атестації з предмета, дані про стан виконання навчальних програм,  про успішність учнів за семестр і навчальний рік. Інші терміни подачі інформації встановлюються наказами управління освіти, молоді та спорту та наказами по школі.
2.4. Учитель замінюється на час тимчасової відсутності фахівцями того ж предмета. Учитель замінює у визначеному порядку тимчасово відсутніх педагогів на умовах погодинної оплати і за тарифікацією (залежно від терміну заміни).
2.5. Про тимчасову відсутність у випадку хвороби або невідкладних обставин, причини і строки такої відсутності учитель повідомляє завчасно, але не пізніше початку робочого дня, у який він відсутній директора школи або заступника директора школи з навчально-виховної роботи. При цьому тимчасово відсутній учитель передає не пізніше початку першого дня своєї відсутності підручники, посібники, документацію, необхідну для повноцінної заміни іншим учителем. Учитель, який вибуває у відрядження або відпустку, передає необхідні матеріали за день до свого вибуття.
2.6.Робочий час, дотримання навчального (виробничого )режиму. Учитель працює у режимі виконання обсягу визначеного тарифікацією навчального навантаження відповідно до розкладу навчальних занять (уроків, факультативів, консультацій тощо), бере участь в обов'язкових планових загальношкільних заходах; самостійно планує обов'язкову діяльність, на яку не встановлені норми відпрацювання. У період канікул, що не співпадають з відпусткою, залучається адміністрацією школи до педагогічної, методичної або організаційної роботи у межах часу, що не перевищує навчального навантаження до початку канікул. Графік роботи учителя під час канікул затверджується наказом директора школи.
2.7. Використання службової оргтехніки, зв’язку, матеріалів здійснюється вчителем виключно зі службовою метою для виробничих потреб. Про використання ПК здійснюється запис у журналі обліку роботи вчителів у кабінеті інформатики.

     III. Права
Учитель має право:
3.1. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.2. На оплату праці залежно від посади, яку він займає, кваліфікаційної категорії, педагогічних звань та стажу роботи.

3.3. На підвищення професійного рівня згідно з чинним законодавством. Атестуватися на відповідність посаді та кваліфікаційній категорії  та встановлення її у разі успішного проходження атестації.

3.4. На безпечні умови праці.

3.5. На соціальний та правовий захист відповідно до його статусу, захист професійної честі та гідності.

3.6.На захист професійної честі та гідності.
3.3.Знайомитися зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його діяльності, давати на них пояснення.
3.4.Захищати свої інтереси самостійно або через представника, у тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням учителем норм професійної етики.
3.5.На конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.
3.6. Брати участь в управлінні школою у порядку, визначеному Статутом школи. 

3.7. Вільно вибирати і використовувати педагогічні технології, форми, методи, засоби навчання і виховання, методи оцінювання знань учнів.

3.7.Підвищувати кваліфікацію, вибирати форми її підвищення.
3.8. Давати учням під час занять і на перервах обов'язкові розпорядження, що стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягати учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках та в порядку, визначеному Статутом і правилами про заохочення і покарання учнів школи.
3.9. Відвідувати уроки, позакласні заходи в інших учителів за їх згодою, у тому числі бути присутнім на заняттях у членів дирекції школи.
3.10.Вносити на педагогічній раді пропозиції про моральне і матеріальне заохочення учнів, застосування до них стягнень.
3.11.Брати участь у роботі батьківських зборів класів, у яких працює, обговорювати з батьками проблеми навчання і виховання дітей.
3.12.На відшкодування збитків, заподіяних здоров'ю внаслідок недотримання дирекцією трудової угоди щодо забезпечення нормальних умов для здійснення професійної діяльності.
3.13.На компенсацію (грошову чи надання додаткових вихідних днів) за залучення до роботи у святкові, вихідні дні та понад визначені тарифікаційним навантаженням час.
3.14.Щорічно проходити безкоштовний медичний огляд.
IV. Відповідальність
4.1.У встановленому законодавством України порядку учитель відповідає за:
а) життя і здоров'я учнів під час навчально-виховного процесу;
б) порушення прав і свобод учнів;
в) реалізацію не у повному обсязі навчальних програм відповідно до навчального плану і розкладу занять, невідповідність змісту навчання вимогам державного стандарту.
4.2.За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи, інших нормативних актів, посадових обов'язків, визначених даною інструкцією, учитель несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.
4.3.За застосування, у тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних з фізичним і (або) психічним насильством над особистістю учня, здійснення аморального вчинку учитель може бути звільнений з посади, яку займає, у відповідності з трудовим законодавством і Законом України «Про загальну середню освіту». Звільнення за даний проступок не є заходом дисциплінарної відповідальності.
4.4.За спричинення школі чи учасникам навчально-виховного процесу збитків у зв'язку з виконанням(невиконанням) своїх посадових обов'язків учитель несе матеріальну відповідальність у порядку і у межах, визначених трудовим і(або) цивільним законодавством.
4.5. У випадку непроходження періодичного медичного обстеження та відсутності допуску до роботи вчитель відстороняється від виконання посадових обов’язків без збереження заробітної плати до моменту отримання допуску до роботи. За ухиляння від проходження планового медичного огляду учитель може бути звільнений з посади, яку займає, у відповідності з трудовим законодавством

V. Повинен знати
Учитель повинен знати:
5.1.Законодавчі акти, що визначають мету і зміст діяльності школи, зокрема Конституцію України, закони «Про загальну середню освіту», «Про мови» та Конвенцію про права дитини.

5.2.Нормативно-правові акти (накази, рішення колегії), інструктивно-методичні матеріали, що визначають зміст, завдання навчально-виховного процесу з предмета.

5.3.Зміст і вимоги державного стандарту освіти з даної дисципліни, зміст навчальних програм, підручників, навчальних посібників з предмета, який викладає, основну і додаткову літературу, першоджерела з даного предмета.

5.4. Критерії і норми оцінювання навчальних досягнень учнів з предмета.
5.5. Вимоги до ведення навчальної документації школи.

5.6. Основні методи навчання, їхню класифікацію. Суть уроку як основної форми процесу навчання і виховання. Зміст і засоби оптимізації процесу навчання. Основи формування системності знань школярів. Психологічні основи диференційованого навчання.
5.7. Сучасні технології навчання і виховання, зокрема компоненти навчального процесу, структуру діяльності педагога, структуру процесу засвоєння знань учнями, закономірності і принципи навчання, суть педагогічної технології формування особистості школяра, передовий педагогічний досвід викладання конкретного предмета.

5.8. Методику підготовки, проведення й аналізу виховних заходів з учнями та роботи з батьками.

5.9.Основи вікової фізіології і психології дітей та підлітків, закономірності розвитку психології особистості і основи психології міжособистісних відносин.

5.10. Новітні дослідження, теоретичні обґрунтування, досягнення у науках, пов'язаних з предметом, який викладає.

5.11.Статут школи, Правила внутрішнього трудового розпорядку, річний план роботи школи, накази, розпорядження дирекції, що стосуються планування і організації навчально-виховного процесу.

5.12. Правила безпечної експлуатації комп’ютерів, технічних засобів навчання, нормативні документи з питань безпеки життєдіяльності учасників навчально-виховного процесу, вимоги щодо дотримання техніки безпеки на робочому місці вчителя.

5.13.Правила оповіщення і евакуації учнів у разі небезпеки, користування засобами пожежогасіння та надання долікарської медичної допомоги.

5.14.Правила безпеки при експлуатації електроприладів, технічних засобів навчання.

5.15. Правила виробничої санітарії та гігієни праці.


VI. Кваліфікаційні вимоги
Учитель повинен уміти:
6.1.Планувати навчальний процес на основі змісту освіти, вимог нормативних документів, рекомендацій педагогічних наук і з 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, вимог техніки безпеки.
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 учителям.
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.
6.13.Раз на 5 років проходить навчання на курсах підвищення кваліфікації і один раз на 3 роки - з питань безпеки життєдіяльності з наступною перевіркою знань.

VII. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)
7.1. У своїй роботі підзвітний директорові школи, а у вирішенні питань організації навчально-виховного процесу безпосередньо підпорядкований заступнику директора з навчально-виховної роботи.
7.2. Одержує від дирекції школи матеріали нормативно-правового та організаційно-методичного характеру, під розписку знайомиться з відповідними документами.
 7.3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з педагогічними працівниками школи (завідуючим кабінетом, керівником методичного осередку, класними керівниками, практичним психологом) та дирекцією школи.

7.4. Самостійно планує свою навчальну роботу на півріччя, погоджує планування із заступником директора з навчально-виховної роботи та подає на затвердження директорові школи у визначені терміни.
7.5. Не менше 2 разів на рік проходить інструктаж з питань охорони праці і безпеки життєдіяльності.

7.6. Вчителю, який виконує обов’язки завідуючого кабінету підпорядковується лаборант, закріплений за кабінетом.
7.7. Співпрацює з психологом, класними керівниками, іншими вчителями, батьками учнів  у питаннях  вивчення індивідуально-психологічних особливостей дітей, визначення їх нахилів, інтересів, задатків особистості, готовності до певних видів діяльності, професійної орієнтації особистості, а також підвищення рівня навчальних досягнень учнів, рівня сформованості класного колективу.
7.8. Співпрацює з педагогом-організатором у питаннях виховної роботи, проведення позаурочних виховних заходів, предметних тижнів тощо. 
	             Директор школи
	
	
	
	       В.М.Говоров
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	(прізвище, ініціали)

	УЗГОДЖЕНО:
	

	В.О.Керівника (спеціаліста) служби охорони праці закладу
	
	
	

	
	(особистий підпис)
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	(прізвище, ініціали)

	Голова ПК профспілки
	
	
	

	
	(особистий підпис)
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                  З інструкцією ознайомлений  _________________   ______________________
                                                                               (Підпис)                             (ПІБ)      
