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ПОЛОЖЕННЯ ПРО КАБІНЕТ ВИХОВНОЇ РОБОТИ 

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ЦЕНТРУ ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ У ЗАКАРПАТСЬКІЙ ОБЛАСТІ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Кабінет виховної роботи (надалі – Кабінет) є одним із кабінетів навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Закарпатській області (далі – НМЦ ПТО).
1.2. Кабінет у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України “Про освіту”, “Про професійно-технічну освіту”, нормативно-правовими актами державних органів та органів місцевого самоврядування  України, статутом НМЦ ПТО та цим Положенням.

1.3. Кабінет очолює завідувач кабінету, який призначається і звільняється з посади наказом директора НМЦ ПТО із числа осіб, що мають вищу освіту та стаж педагогічної роботи не менше п’яти років. 
1.4. Посадові повноваження завідувача кабінету визначаються цим Положенням, а функціональні обов’язки працівників кабінету визначаються їх посадовими інструкціями, що розробляються на підставі даного Положення та затверджуються директором НМЦ ПТО.

1.5. Трудовий розпорядок працівників кабінету встановлюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку НМЦ ПТО. 

1.6. Дане Положення розроблено на підставі Положення про НМЦ ПТО.
2. МЕТА ТА ОСНОВНІ НАПРЯМИ ДІЯЛЬНОСТІ КАБІНЕТУ
2.1. Основною метою діяльності кабінету є методичне та інформаційне забезпечення навчально-виховного процесу, вдосконалення виховної роботи в професійно-технічних навчальних закладах Закарпатської області (далі – ПТНЗ).

2.2. Основні напрями діяльності кабінету:

· участь у реалізації державної політики в галузі професійно-технічної освіти через впровадження та контроль за додержанням у ПТНЗ Законів України «Про освіту» та «Про професійно-технічну освіту»;
· здійснення аналізу за додержанням ПТНЗ , іншими закладами, які надають послуги в галузі професійно-технічної освіти, вимог Закону України “Про професійно-технічну освіту” та Державних стандартів професійно-технічної освіти;

· навчально-методичне та інформаційне забезпечення організації виховного процесу в ПТНЗ, що спрямоване на вдосконалення виховної роботи, розвиток творчого потенціалу педагогів, їх професійної майстерності;
· впровадження передового педагогічного досвіду з питань виховної роботи;

· створення та організація роботи обласних методичних секцій з питань виховної роботи;
· організація соціального захисту учнівської молоді та дітей-сиріт;
· координація роботи учнівського самоврядування  ПТНЗ;
· забезпечення діяльності психологічних служб ПТНЗ згідно з державними вимогами;
· координація роботи бібліотек ПТНЗ;
· формування позитивному іміджу професійно-технічної освіти на національному та регіональному рівнях.

3. ФУНКЦІЇ КАБІНЕТУ
Для досягнення своїх основних завдань кабінет виховної виконує наступні функції:
3.1. Організація, у межах своєї компетенції, реалізації законів України “Про освіту”, “Про професійно-технічну освіту” та Державних стандартів професійно-технічної освіти.
3.2. Аналіз стану навчально-виховного процесу, умов проживання учнів у гуртожитках та у приватному секторі, організації харчування та матеріального забезпечення учнів-сиріт, розробка та внесення на розгляд директора НМЦ ПТО пропозицій щодо усунення недоліків у цій роботі.
3.3. Сприяння становленню єдиної системи виховної роботи в галузі професійно-технічної освіти у Закарпатській області через створення і організацію роботи обласних методичних секцій. 
3.4. Організація роботи з виявлення, вивчення, узагальнення і розповсюдження передового педагогічного досвіду виховної роботи шляхом відвідування працівниками кабінету уроків, позаурочних заходів, бібліотек тощо.
3.5. Розробка організаційно-розпорядчої та інструктивно-методичної документації (положення, умови, вимоги, пропозиції, рекомендації, проекти завдань, вибірки інформаційно-методичних матеріалів тощо) для впровадження передового педагогічного досвіду з організації виховної роботи.
3.6. Сприяння організації та проведенню обласних науково-практичних конференцій, семінарів, шкіл передового досвіду, шкіл молодого спеціаліста з питань виховної роботи в ПТНЗ.

3.7. Участь в організації проведення обласних оглядів-конкурсів з виховної роботи, міжліцейних навчально-виховних заходів. Аналіз стану навчально-виховного процесу, сформованість моральних якостей в учнів ПТНЗ.  
3.8. Сприяння розвитку художньої самодіяльності і технічної творчості та спорту серед учнівської молоді ПТНЗ шляхом щорічного проведення оглядів-конкурсів художньої самодіяльності, технічної творчості, спортивних змагань.
3.9. Координація роботи бібліотек, учнівського самоврядування в ПТНЗ.
3.10. Забезпечення діяльності психологічних служб ПТНЗ згідно з державними вимогами.
3.11. Підготовка та подання директору НМЦ ПТО аналітично-інформаційні матеріали з питань організації виховної роботи в ПТНЗ, діяльності психологічних служб та роботи бібліотек ПТНЗ; аналіз стану та ефективності цієї роботи, підготовка та подання пропозицій щодо її подальшого удосконалення.
3.12. Сприяння підвищенню кваліфікації всіх категорій педагогічних працівників ПТНЗ шляхом проведення обласних науково-практичних конференцій, семінарів, шкіл передового досвіду, шкіл молодого спеціаліста з питань виховної роботи.
3.13. Участь у проведенні атестації педагогічних кадрів ПТНЗ.
3.14. Організація висхідного інформаційного потоку з висвітленням проведеної роботи та передового педагогічного досвіду (з ПТНЗ до НМЦ ПТО), проведення аналізу, систематизації, створення регіонального фонду матеріалів передового педагогічного досвіду з питань виховної роботи, психологічної служби та роботи бібліотек.
3.15. Організація низхідного інформаційного потоку з висвітленням передового педагогічного досвіду (від НМЦ ПТО до ПТНЗ) шляхом розповсюдження узагальнюючих матеріалів.
3.16. Участь в забезпеченні функціонування інформаційно-довідкової системи професійно-технічної освіти області.
3.17. Участь в розробці перспективних та поточних планів роботи НМЦ ПТО по реалізації, покладених на кабінет основних завдань. 

4. ПРАВА КАБІНЕТУ
Кабінет з метою здійснення своїх функцій має право:

4.1. Робити запити та в установленому порядку одержувати від ПТНЗ області інформаційно-методичні матеріали з питань виховної роботи, діяльності психологічної служби, роботи бібліотек. 
4.2. Залучати працівників ПТНЗ до участі в обласних заходах.

4.3. Направляти у встановленому порядку працівників кабінету в навчальні заклади, на підприємства, в установи та організації всіх форм власності для вивчення питань, пов’язаних із здійсненням професійного навчання та виховної роботи серед учнівської молоді.
4.4. Планувати та здійснювати службові відрядження працівників кабінету в установленому порядку.

4.5. Здійснювати інші права, передбачені законодавством України, Статутом НМЦ ПТО та цим Положенням.
5. УПРАВЛІННЯ, СТРУКТУРА ТА ШТАТИ КАБІНЕТУ
5.1 Структура та штат працівників кабінету затверджуються директором НМЦ ПТО відповідно до штатного розпису в межах лімітів видатків на утримання НМЦ ПТО.
5.2 Працівники кабінету:

Завідувач кабінету: 
· безпосередньо підпорядковується заступнику директора НМЦ ПТО; 

· здійснює керівництво діяльністю кабінету, забезпечує реалізацію поставлених перед ним завдань, узагальнює результати роботи у вигляді звітів, аналізів, рекомендацій, здійснює планування роботи кабінету;

· розробляє посадові інструкції працівників;

· здійснює розподіл обов’язків між працівниками та контроль за їх виконанням;  
· вносить пропозиції щодо відзначення працівників кабінету та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності;
· надає розпорядження та вказівки щодо ефективного функціонування кабінету, обов’язкові для виконання його працівниками;

· забезпечує зв’язки з ПТНЗ, роботодавцями та соціальними партнерами;

· організовує на координує проведення семінарів, конференцій, семінарів, інших обласних масових заходів.
Методисти:
· безпосередньо підпорядковуються завідувачу кабінету;

· забезпечують виконання основних завдань та напрямів діяльності кабінету;

·  готують матеріали та беруть участь у проведенні масових заходів (конференцій, круглих столів, семінарів тощо);

· здійснюють аналіз виховної роботи ПТНЗ; 
· розробляють методичні рекомендації з питань організації виховної роботи в ПТНЗ.
5.3 На працівників кабінету поширюються всі права і обов’язки працівників НМЦ ПТО.
6. ФІНАНСУВАННЯ КАБІНЕТУ
6.1. Фінансування кабінету здійснюється в межах асигнувань НМЦ ПТО та за рахунок спеціального фонду.

6.2. Кабінет може фінансуватися за рахунок коштів благодійних організацій та фондів, у тому числі із залученням коштів іноземних юридичних та фізичних осіб.

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Створення, реорганізація та ліквідація кабінету здійснюється наказом директора НМЦ ПТО.

7.2. Зміни та доповнення до цього положення затверджуються наказом директора НМЦ ПТО.

Віза:

Заступник директора

______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

З Положенням ознайомлені

Завідувач кабінету:
______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

Працівники кабінету:        

______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

______________ ___________________________ „___” ____________ 20__ р.

     (підпис)            (прізвище, ім’я, по батькові)                      (дата)

