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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
методиста міського методичного кабінету

І. Загальні положення
· Методист з психологічної служби міського методичного кабінету відділу освіти управління ОКСМП ЮМР призначається та звільняється з посади  наказом начальника управління ОКСМП, за погодженням з начальником відділу освіти та завідувачем ММК.
· У своїй діяльності методист керується Конституцією України, Законодавством України, рішеннями органів управління освітою всіх рівнів з питань навчання та виховання учнів, Декларацією прав людини, Конвенцією про права дитини, Законом України "Про освіту", Положенням про психологічну службу системи освіти України, Типовим положенням про центри практичної психології і соціальної роботи, Етичним кодексом психолога, методичними рекомендаціями Обласного центру практичної психології і соціальної роботи ООІУВ, адміністративним, трудовим законодавством, а також трудовою угодою, цією інструкцією;
· Планує та організовує свою роботу відповідно до Типового положення про центри практичної психології і соціальної роботи, листа Українського науково-методичного центру практичної психології і соціальної роботи № 63 від 13.05.2005 р., методичних рекомендацій Обласного центру практичної психології і соціальної роботи ООІУВ, цієї інструкції.
ІІ. Функціональні обов’язки 
     Методист:

· надає науково – методичну допомогу педагогам та працівникам психологічної служби закладів освіти;
· організовує діяльності методичних об’єднань вчителів фізичної культури та предмету «Захист Вітчизни», є керівником ММО практичних психологів і соціальних педагогів навчальних закладів;
· відповідає за чітку організацію та проведення міських методичних об’єднань вчителів фізичної культури та предмету «Захист Вітчизни», практичних психологів та соціальних педагогів, ведення документації даних ММО;
· здійснює навчально-методичне консультування вчителів фізичної культури та предмету «Захист Вітчизни», практичних психологів та соціальних педагогів;

· бере участь у підготовці та проведенні міських предметних олімпіад, виставок-ярмарків педагогічних ідей, семінарів тощо;
· надає методичні консультації практичним психологам, соціальним педагогам, вчителям, керівникам навчальних закладів;
· перевіряє, аналізує, затверджує річні плани роботи, збирає звітну документацію практичних психологів, соціальних педагогів закладів освіти  міста;
· здійснює перевірку стану психологічної служби в закладах освіти міста;
· перевіряє звітну документацію фахівців психологічної служби;

· організовує співпрацю практичних психологів, соціальних педагогів ЗНЗ з іншими установами, що допомагають соціально-психологічному супроводу дітей;
· координує психологічні дослідження за пріоритетними напрямками роботи психологічної служби;
· вивчає, узагальнює та поширює передовий педагогічний досвід вчителів фізичної культури та предмету «Захист Вітчизни», практичних психологів та соціальних педагогів;

·  організовує та співпрацює  з відповідними організаціями у проведенні фестивалів - конкурсів «Дружин юних пожежних», «Молодь обирає здоров’я», «Олімпійське лелеченя», «Зірниця»;
· Координує реалізацію програм щодо здорового способу життя, та профілактики наркоманії та ВІЛ-інфекції;
· координує спортивно-масову роботу, є співорганізатором міської спартакіади учнів загальноосвітніх навчальних закладів та міської спартакіади педпрацівників навчально – виховних закладів;
· очолює та організовує роботу міської  ПМПК (на громадських засадах), тісно співпрацює з обласною ПМПК. Постійно поновлює загальний банк даних дітей і підлітків з розумовими та фізичними вадами;

·  складає та затверджує в ОПМПК списки дітей з  розумовими та фізичними вадами;
· бере участь в роботі міської атестаційної комісії;
ІІІ. Права
     Має право:

· за своїм статусом належить до науково-педагогічних працівників і, відповідно до чинного законодавства, користується всіма правами і гарантіями передбаченими для них;
· з метою підвищення своєї кваліфікації та професійного зростання має право на методичний день (8 год.) для консультації в Обласному центрі практичної психології та соціальної роботи ООІУВ (орієнтовно четвер);
· для проведення роботи має право на окреме приміщення;
· з метою розв'язання конфліктних випадків методист має право подати звернення до Обласного центру практичної психології і соціальної роботи ООІУВ на предмет психологічної експертизи своєї професійної діяльності;
· проводити науково-дослідну, експериментальну, пошукову роботу;
· одержувати у визначеному порядку від практичних психологів і соціальних педагогів навчальних закладів освіти необхідні матеріали для виконання своїх завдань;
· вивчати досвід роботи соціально-психологічної служби, проводити експериментальну роботу;
· надавати психологічні, педагогічні консультації для дітей, працівників психологічної служби та інших педагогічних працівників, батьків; 
· проводити науково-практичні конференції і семінари з теорії та практики психології і соціальної роботи;
· залучати за згодою висококваліфікованих психологів, викладачів, науковців, які працюють з дітьми і молоддю, до співпраці у різних напрямках роботи.
 ІV.  Відповідальність

· За невиконання або неякісне виконання без поважних причин службових обов’язків, розпоряджень начальника управління ОКСМП ЮМР, начальника відділу освіти, завідувача ММК, посадових обов'язків, встановлених даною Інструкцією, у тому числі за невикористання наданих прав, методист несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством;
· за вживання, у тому числі одноразове, методів роботи пов’язаних з фізичним або психічним насиллям над особою, а також за скоєння іншого аморального вчинку методист притягується до адміністративної відповідальності у порядку і в межах, передбачених законодавством;
· 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 надати виключно на запит безпосереднього керівника. Іншим особам така інформація надається в узагальненому вигляді;
·  несе персональну відповідальність за неякісну і несвоєчасну підготовку необхідних документів і матеріалів, за бездіяльність або невикористання даних йому прав у порядку і в межах, встановлених трудовим і цивільним законодавством.
V. Кваліфікаційні вимоги
Методист міського методичного кабінету відділу освіти управління ОКСМП ЮМР з психологічної служби повинен мати спеціальну освіту, мінімальний освітньо-кваліфікаційний рівень – спеціаліст. Стаж роботи на посаді практичного психолога (соціального педагога) не менше 3 років.

VІ. Взаємовідносини
· Методист адміністративно підпорядковується начальнику управління ОКСМП ЮМР, начальнику відділу освіти управління ОКСМП ЮМР, методично – завідувачу міського методичного кабінету, завідувачу Обласного центру практичної психології і соціальної роботи ООІУВ;

· працює в режимі нормованого робочого дня. Тривалість робочого тижня складає 40 годин;
· самостійно планує свою роботу на навчальний рік та півріччя. Річний план розробляє в період складання загального річного плану роботи відділу освіти управління ОКСМП ЮМР,  погоджує в Обласному центрі практичної психології і соціальної роботи ООІУВ ,  затверджує у начальника управління ОКСМП ЮМР;
· отримує від начальника відділу освіти управління ОКСМП ЮМР, завідувача ММК інформацію нормативно – правового та організаційно – методичного характеру;
· систематично обмінюється інформацією з питань, які входять в його компетенцію, (крім конфіденційної інформації про клієнта) з начальником управління ОКСМП ЮМР, начальником відділу освіти управління ОКСМП ЮМР, працівниками  відділу освіти управління ОКСМП ЮМР, керівниками закладів освіти;
· співпрацює з спеціалістами суміжних професій (психіатр, невропатолог, педагоги -реабілітологи, логопеди, дефектологи, та ін.) та спеціалістами з різних напрямків психологічної науки та практики для підвищення якості та ефективності надання психологічного супроводу навчально-виховного процесу.

Завідувачка ММК                                                                        Ж. Г. Виноградова
З інструкцією ознайомлена                                                         Ю.В. Бардук
