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КЕРІВНИКА ГУРТКА
(Код КП 3476)

1. Загальні положення
1.1. Посада керівник гуртка належить до посад педагогічних працівників.
1.2. Керівника гуртка призначає на посаду та звільняє з неї керівник закладу загальної середньої освіти (далі — керівник, заклад освіти) з дотриманням вимог чинних нормативно-правових актів про працю.
1.3. Посаду керівника гуртка може обіймати особа з високими моральними якостями, яка має вищу освіту та (або) професійну кваліфікацію педагогічного працівника, належний рівень професійної підготовки; фізичний та психічний стан здоров’я якої дає змогу виконувати професійні обов’язки в закладі освіти; яка пройшла обов’язковий профілактичний медичний огляд та інструктажі, навчання й перевірку знань із питань охорони праці та безпеки життєдіяльності.
1.4. Керівник гуртка повинен мати вищу педагогічну або іншу фахову освіту; практичний досвід, знання, вміння, здійснювати в повному обсязі, покладені на нього посадові обов’язки, забезпечувати його результативність та якість виконаної роботи.
1.5. Керівник гуртка підпорядковується безпосередньо керівнику закладу освіти, а також заступнику керівника закладу з виховної роботи.
1.6. Робочий час і час відпочинку, інші умови праці, оплату праці визначає законодавство про працю, а також законодавство у сфері освіти. Режим роботи визначають правила внутрішнього розпорядку, колективний договір, інші документи закладу освіти.
1.7. На час відпустки, тимчасової непрацездатності, відсутності на роботі з інших поважних причин обов’язки вчителя біології виконує інший педагогічний працівник відповідно до наказу керівника.
1.8. У своїй діяльності керівник гуртка керується Конституцією України; Кодексом законів про працю України; Конвенцією про права дитини; законами України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», наказами та іншими нормативно-правовими актами центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та підпорядкованих їм органів управління освітою; вимогами Державних стандартів загальної середньої освіти; професійним стандартом «Вчитель закладу загальної середньої освіти»; правилами й нормами з охорони праці та безпеки життєдіяльності, цивільного захисту, пожежної безпеки; статутом і правилами внутрішнього розпорядку закладу освіти, наказами керівника, цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та  обов’язки
Керівник гуртка:
2.1. У своїй професійній діяльності керівник гуртка керується ціннісними орієнтирами професійного стандарту вчителя ЗЗСО:
2.1.1. Повага до особистості здобувача освіти й визнання пріоритету його зацікавлень, досвіду, власного вибору, прагнень, ставлення у визначенні мети та організації освітнього процесу, підтримка пізнавального інтересу й наполегливості;
2.1.2. Забезпечення рівного доступу до освіти кожного здобувача освіти без будь-яких форм дискримінації учасників освітнього процесу на засадах інклюзивності й безбар’єрності;
2.1.3. Формування нетерпимості до корупції, дотримання принципів академічної доброчесності у взаємодії учасників освітнього процесу та організації всіх видів навчальної діяльності;
2.1.4. Становлення вільної особистості здобувача освіти, підтримка його самостійності, підприємливості, ініціативності, впевненості в собі;
2.1.5. Розуміння важливості розвитку мислення й пошанування істини;
2.1.6. Формування культури здорового способу життя здобувача освіти, створення умов для забезпечення його гармонійного фізичного та психічного розвитку, добробуту;
2.1.7. Створення безпечного, вільного від насильства й цькування освітнього середовища, у якому забезпечено атмосферу довіри;
2.1.8. Плекання в здобувачів освіти любові до рідного краю, відповідального ставлення до довкілля;
2.1.9. Утвердження людської гідності, чесності, милосердя, доброти, справедливості, співпереживання, взаємоповаги і взаємодопомоги, поваги до прав і свобод людини, здатності до конструктивної взаємодії здобувачів освіти між собою та з дорослими;
2.1.10. Формування в здобувачів освіти, громадянської активності та стійкості, патріотизму, поваги до культурних цінностей українського народу, його історико-культурного надбання і традицій, державної мови;
2.1.11. Формування української національної та громадянської ідентичності, готовності до захисту незалежності й територіальної цілісності України, конституційних засад державного ладу, національних інтересів і су спільно-державних (національних) цінностей України;
2.1.12. Формування готовності здобувачів освіти виявляти свою громадянську позицію, що передбачає вміння аналізувати суспільне життя й ідентифікувати себе з українською нацією, суспільством, обстоювати права й свободи українського народу, готовності бути залученими до діяльності у сфері безпеки та оборони України.
2.2. У своїй професійній діяльності керівник гуртка здійснює наступні трудові функції: 
2.2.1. Навчає здобувачів освіти під час занять гуртка, використовуючи мовно-комунікативну, предметно-методичну, інформаційно-цифрову компетентності.
2.2.2. Сприяє партнерській взаємодії з учасниками освітнього процесу з використанням психологічної, емоційно-етичної компетентностей та компетентності педагогічного партнерства.
2.2.3. Бере участь в організації безпечного та здорового освітнього середовища, використовуючи інклюзивну, здоровя’збережувальну компетентності.
2.2.4. Здійснює провадження освітнім процесом з використанням прогностичної, організаційної, оцінювально-аналітичної компетентностей.
2.2.5. Здійснює безперервний професійний розвиток, використовуючи компетентність – здатність до навчання впродовж життя.
2.3. Комплектує склад учнів гуртка, секції, здійснює заходи щодо його збереження протягом усього терміну навчання.
2.4. Планує, організовує та забезпечує роботу гуртка, здійснює додаткову освіту учнів.
2.5. Забезпечує педагогічно обґрунтований вибір форм, засобів і методів роботи (навчання), виходячи з психофізіологічної доцільності. Забезпечує дотримання прав і свобод учнів.
2.6. Бере участь у розробці та реалізації освітніх програм.
2.7. Складає плани занять, забезпечує їх виконання, веде встановлену документацію і звітність.
2.8. Виявляє творчі здібності учнів, сприяє їхньому розвитку, формуванню стійких професійних інтересів і нахилів.
2.9. Використовує інструменти забезпечення інклюзивного навчання в освітньому процесі.
2.10. Застосовує принципи та стратегії універсального дизайну в сфері освіти і розумного пристосування, щоб забезпечення доступність (фізичну, інформаційну тощо) освіти дітям з особливими освітніми потребами.
2.11. В умовах карантину, воєнного стану згідно з наказом керівника закладу організовує освітній процес з використанням технологій дистанційного навчання з урахуванням матеріально-технічних можливостей закладу, надзвичайної ситуації та протиепідемічних заходів.
2.12. Сприяє розвитку здібностей та обдарувань учнів, формуванню в них загальної культури та навичок здорового способу життя.
2.13. Використовує основні стратегії роботи з учнями, що сприяють формуванню їхньої позитивної самооцінки.
2.14. Підтримує здібних і талановитих учнів, у тому числі дітей з обмеженими можливостями здоров'я.
2.15. Готує учнів до участі у фестивалях, конкурсах, змаганнях тощо. 
2.16. Здійснює допрофесійну підготовку учнів.
2.17. Організовує участь учнів у масових заходах.
2.18. Надає в межах своєї компетенції консультативну допомогу батькам (особам, що їх замінюють), а також педагогічним працівникам закладу освіти.
2.19. Підвищує свою кваліфікацію, бере участь у діяльності методичних об'єднань і інших форм методичної роботи.
2.20. Бере участь у роботі педагогічної ради закладу освіти.
2.21. Дотримується етичних норм поведінки в закладі освіти, побуті, громадських місцях відповідно до соціального статусу педагога.
2.22. Керівник гуртка дотримується положень щодо організації роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу в закладі освіти:
2.22.1. Є відповідальним за збереження життя і здоров’я учнів під час освітнього процесу.
2.22.2. Забезпечує проведення освітнього процесу, що регламентується законодавчими та нормативно-правовими актами з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності.
2.22.3. Негайно повідомляє адміністрацію закладу освіти про нещасний випадок, що трапився з учнем, надає йому домедичну допомогу, викликає медпрацівника. Бере участь у розслідуванні нещасного випадку та вживає заходів з усунення його причин.
2.22.4. Проводить інструктаж учнів на початку навчального року з реєстрацією в журналі обліку навчальних занять, а під час проведення позакласних і позашкільних заходів – з обов’язковою реєстрацією в журналі  встановленої форми відповідно до Положення про організацію та порядок розслідування нещасних випадків у навчально-виховних закладах.
2.22.5. Організовує ознайомлення учнів з правилами і нормами з охорони праці, безпеки життєдіяльності.
2.22.6. Контролює виконання учнями правил (інструкцій) з безпеки, проводить інструктажі з учнями з безпеки життєдіяльності під час освітнього процесу.
2.22.7. Проходить навчання та перевірку знань з питань охорони праці, надання домедичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також правил поведінки в разі виникнення аварій та надзвичайних ситуацій (один раз на три роки).
2.22.8. Проходить інструктаж під час прийняття на роботу та періодично з питань охорони праці, навчання щодо надання домедичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, правил поведінки та дій під час виникнення аварійних ситуацій, пожеж і стихійних лих, навчання з питань цивільного захисту, зокрема правилам техногенної та пожежної безпеки.
2.22.9. Не дозволяє виконання робіт, які негативно впливають на учнів закладу освіти та стан довкілля.
2.22.10. Здійснює контроль за безпечним використанням навчального обладнання та устаткування.
2.22.11. Забезпечує впровадження відповідних вимог нормативно-правових актів з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності в освітній процес.
2.22.12. Контролює улаштування й обладнання кабінету гурткової роботи.
2.22.13. Проходить обов’язкові періодичні медичні огляди в установленому законодавством порядку».
2.22.14. Проводить профілактичну роботу щодо запобігання травматизму і зниження захворюваності серед учнів закладу освіти.
2.22.15. Почувши сигнал повітряної тривоги керівник гуртка разом із  учнями, у яких перебуває на занятті, повинен рухатися визначеним маршрутом до укриття, при цьому організовує пересування учнів двома колонами в приміщенні класу, швидко залишаючи навчальний кабінет.
2.22.16. Під час перебування в захисній споруді керівник гуртка здійснює необхідну підтримку, заходи для комфортного та спокійного перебування в укритті. 
2.22.17. Після завершення небезпеки та оголошення про відбій тривоги організує повернення учнів на уроки, слідкує за тим, щоб вихід усіх учасників освітнього процесу з укриттів здійснювався колонами або групами, а також перевіряє наявність учнів в укритті та у приміщеннях закладу освіти після завершення небезпеки.

3. Права
Керівник гуртка має право:
3.1. Підвищувати кваліфікацію шляхом неформальної (тренінги, семінари, семінари-практикуми, вебінар, майстер-класи тощо) та інформальної освіти.
3.2. Вільно обирати форми, методи, засоби навчання, виявляти педагогічну ініціативу.
3.3. Обирати освітню програму, форму навчання та суб’єкта підвищення кваліфікації та перепідготовки педагогічних працівників.
3.4. Брати участь в управлінні закладом освіти в порядку, визначеному статутом закладу освіти.
3.5. Під час дистанційного навчання самостійно визначати режим (синхронний або асинхронний) проведення окремих навчальних занять. При цьому не менше 30 відсотків навчального часу, передбаченого освітньою програмою закладу, організовувати в синхронному режимі (решта навчального часу організовувати в асинхронному режимі).На захист професійної честі і гідності.
3.6. Давати учням обов’язкові до виконання розпорядження щодо організації занять та дотримання дисципліни.
3.7.	Брати участь у громадському самоврядуванні та роботі колегіальних органів управління закладу освіти.
3.8.	Бути членом професійної спілки та інших об’єднань громадян, діяльність яких не заборонена законом.
3.9.	Брати участь у засіданнях методичних об’єднань та клубів, конференціях і семінарах, інших заходах, організованих управлінням (відділом) освіти.
3.10.	Ознайомлюватися з документами, що містять оцінку його роботи, надавати щодо них роз’яснення.
3.11.	Надавати керівнику закладу освіти пропозиції щодо вдосконалення освітнього процесу.
3.12.	Отримувати від керівника та інших працівників закладу освіти підтримку у виконанні посадових обов’язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.
3.13.	Здійснювати індивідуальну освітню (наукову, творчу, мистецьку тощо) діяльність за межами закладу освіти.
3.14.	Захищати свої професійну честь та гідність, інтереси і права в усіх інстанціях, зокрема суді.
3.14.	Відмовитися виконувати роботу, якщо виникла загроза життю та здоров’ю, до моменту усунення небезпеки.

4. Відповідальність
Керівник гуртка несе відповідальність за:
4.1.	Неякісне виконання або невиконання посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією.
4.2.	Порушення статуту та правил внутрішнього розпорядку закладу освіти.
4.3.	Заподіяння матеріальної шкоди закладу освіти.
4.4.	Порушення правил і норм охорони праці та безпеки життєдіяльності, цивільного захисту, пожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями.
4.5.	Застосування методів виховання, пов’язаних з фізичним чи психічним насильством над особистістю дитини.
4.6.	Вчинення проступків, не сумісних з роботою на посаді педагогічного працівника.

5.	Повинен знати
5.1.	Закони України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», Конвенцію про права дитини, інші нормативно-правові акти з питань загальної середньої освіти, розвитку, навчання і виховання дітей, охорони праці та безпеки життєдіяльності.
5.2.	Вимоги Державних стандартів загальної середньої освіти.
5.3.	Принципи та завдання загальної середньої освіти.
5.4.	Педагогіку, загальну й вікову психологію, вікову фізіологію.
5.5.	Основні закономірності особистісного розвитку дітей, підлітків, молоді, специфіку їхніх потреб, інтересів та мотивів.
5.6.	Методику викладання предмета гуртка, сучасні підходи до розвитку, виховання й соціалізації учнів.
5.7.	Програмно-методичні матеріали й документи щодо викладання предмета.
5.8.	5.8.	Основи профорієнтаційної роботи.
5.9.	Технології розвитку критичного мислення учнів.
5.10.	Форми організації освітнього процесу.
5.11.	Сучасні форми, методи, технології та засоби навчання, що сприяють розвитку власної уваги, саморегуляції, подолання стресу, керування емоціями, порозумінню.
5.12.	Основні закономірності особистісного розвитку дітей, специфіку їхніх потреб, інтересів і мотивів.
5.13.	Підходи до формування ціннісних ставлень учнів.
5.14.	Основні стратегії, спрямовані на посилення взаємодії учнів (створення правил класу, кооперативні форми навчання, проєктний підхід тощо).
5.15.	Індивідуальні особливості учнів (вік, здібності, інтереси, потреби, мотивація, можливості, досвід тощо), їх вплив на успішну соціалізацію.
5.16.	Ключові компетентності учнів та уміння, спільні для всіх компетентностей, відповідно до державних стандартів освіти.
5.17.	Стратегії комунікації з учасниками освітнього процесу.
5.18.	Методи ведення діалогу та полілогу, усвідомленого й емпатичного слухання, ненасильницької і безконфліктної комунікації.
5.19.	Зміст основних актів міжнародного та національного законодавства щодо прав людини й дитини, цілей сталого розвитку.
5.20.	Інструменти забезпечення інклюзивного навчання (інклюзивна культура, інклюзивна політика, інклюзивна практика тощо).
5.21.	Принципи та стратегії універсального дизайну в сфері освіти й розумного пристосування.
5.22.	Принципи, форми та методи ефективної підтримки осіб з особливими освітніми потребами.
5.23.	Види адаптацій / модифікацій в освітньому процесі, зумовлених особливими освітніми потребами учнів.
5.24.	Способи виявлення здібностей, інтересів, реальних навчальних можливостей учнів.
5.25.	Основні види самооцінки учнів (занижена, завищена, адекватна) і їх прояви, основні умови та стратегії формування позитивної самооцінки учнів.
5.26.	Вимоги до оснащення та обладнання навчальних кабінетів.
5.27.	Цифрові середовища, професійні онлайн-спільноти та електронні (цифрові) ресурси для безперервного професійного розвитку протягом життя.
5.28.	Вимоги законодавства щодо академічної доброчесності та використання об’єктів авторського права, мережевий етикет у професійній діяльності.
5.29.	Правила безпеки в цифровому середовищі, наслідки впливу цифрової інформації на людину.
5.30.	Правила зміни, модифікації відкритих електронних (цифрових) освітніх ресурсів, створення нових електронних (цифрових) освітніх ресурсів та їх спільного використання.
5.31.	Ознаки безпечного освітнього середовища.
5.32.	Основи безпеки життєдіяльності, санітарії та гігієни.
5.33.	Види та прояви насильства, булінгу (цькування), правила запобігання та протидії їм.
5.34.	Засади профілактично-просвітницької роботи щодо безпеки життєдіяльності, санітарії та гігієни, особливості профілактики інфекційних і неінфекційних захворювань, запобігання поширенню серед учнів звичок, небезпечних для їхнього здоров’я, засади збереження психічного здоров’я в освітньому середовищі.
5.35.	Методики й технології формування культури здорового та безпечного способів життя учнів.
5.36. Правила і норми охорони праці та безпеки життєдіяльності, цивільного захисту й пожежної безпеки, санітарії та гігієни.
5.37. Порядки надання домедичної допомоги, а також порядок дій у надзвичайних ситуаціях.
5.38. Державну мову відповідно до законодавства про мови в Україні.

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Вища освіта та (або) професійну кваліфікація педагогічного працівника, належний рівень професійної підготовки; фізичний та психічний стан здоров’я дає змогу виконувати професійні обов’язки в закладі освіти.
6.2. Має відповідну педагогічну освіту, професійно компетентний, забезпечує нормативні рівні та стандарти виховання й навчання, відповідає загальним етичним і культурним вимогам для педагогічних працівників.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Керівник гуртка:
7.1. Працює в режимі виконання об'єму встановленого йому навчального навантаження відповідно до розкладу навчальних занять. Бере участь в обов'язкових планових заходах закладу освіти і самоплануванні обов'язкової діяльності, на яку не встановлені норми часу.
7.2. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік. План роботи затверджується заступником керівника з виховної роботи.
7.3. Представляє заступнику керівника з виховної роботи письмовий звіт про свою діяльність після закінчення  навчального семестру.
7.4. Отримує від керівника закладу освіти і його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться з відповідними документами.
7.5. Тісно співпрацює з педагогічними працівниками, батьками учнів (особами, що їх замінюють); систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до його компетенції, з адміністрацією і педагогічними працівниками закладу освіти.
7.6. З питань охорони праці та безпеки життєдіяльності погоджує свою роботу з адміністрацією закладу освіти, педагогічним колективом.

Посадову інструкцію розробив:
Заступник керівника ліцею ____________ Оксана ШПАК
                              (підпис)                
                       «___» серпня 2025 р.
З посадовою інструкцією ознайомлений (а), один екземпляр отримав (ла) та зобов'язуюсь зберігати його на робочому місці.
«___»_______2025 р. ____________ /________________/
                               (підпис)
