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1 Загальні положення

1Л Посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права, 
відповідальність та вимоги до займаної посади заступника директора з 
виховної роботи.

1.2 Дана посадова інструкція розроблена на основі тарифно- 
кваліфікаційної характеристики заступника директора закладу освіти, 
затвердженої Міністерством освіти і науки України. При розробці інструкції 
враховані типові рекомендації про організацію служби охорони праці в 
освітніх закладах Міністерства освіти і науки України.

1.3 Заступник директора з виховної роботи призначається і 
звільняється з посади директором коледжу. На період відпустки і тимчасової 
непрацездатності заступника директора з виховної роботи його обов'язки 
можуть бути покладені на заступника директора з навчальної роботи або на 
викладача з числа найбільш досвідчених педагогів. Тимчасове виконання 
обов'язків у даних умовах здійснюється на основі наказу директора коледжу, 
виданого З дотриманням законодавства про працю.

1.4 Заступник директора з виховної роботи підпорядковується 
безпосередньо директору коледжу.

1.5 Заступнику директора з виховної роботи безпосередньо 
підпорядковуються класні керівники груп, фахівці психологічної служби 
коледжу, а саме: практичний психолог та соціальний педагог, вихователі 
гуртожитку, культорганізатор.

1.6 У своїй діяльності заступник директора з виховної роботи керується 
Конституцією України, законами України «Про освіту», «Про фахову 
передвишу освіту», «Про загальну середню освіту», указами Президента 
України, постановами Кабінету Міністрів України і органів управління 
освіти всіх рівнів із питань освіти і виховання здобувачів освіти; трудовим 
законодавством, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і 
протипожежної охорони, а також Статутом і локальними правовими актами 
коледжу, в тому числі правилами внутрішнього трудового розпорядку, 
наказами і розпорядженнями директора, даною посадовою інструкцією.



Заступник директора з виховної роботи дотримується Конвенції про права 
дитини.

1.7 Розділ 2 цієї посадової інструкції може бути змінено, доповнено у 
випадку зміни структури, завдань.

2 Завдання та обов'язки

Заступник директора з виховної роботи виконує такі посадові 
обов'язки:

планує та організовує виховний процес в коледжі, керує ним і 
контролює його розвиток;

планує та організовує виховні заходи, години спілкування, здійснює 
методичну роботу з питань виховання;

розробляє оптимальні форми та методи виховної роботи, напрями її 
вдосконалення в коледжі. Вживає заходів щодо розроблення та освоєння 
інноваційних програм і технологій виховної роботи;

координує та спрямовує виховну діяльність викладачів, класних 
керівників, культорганізатора, практичного психолога, соціального педагога, 
вихователя гуртожитку та інших педагогічних працівників, надає їм 
практичну й методичну допомогу;

організовує інформаційно-просвітницьку роботу серед здобувачів 
освіти, батьків та осіб що їх замінюють, класних керівників та педагогічних 
працівників щодо питань виховання;

організовує, координує та спрямовує виховну роботу в коледжі з 
національно-патріотичного, морального, сімейного, правового, естетичного, 
екологічного та трудового виховання здобувачів освіти;

організовує та проводить цикл заходів з профілактики правопорушень 
та злочинності серед здобувачів освіти, правовому всеобучу студентів, 
виявлення причин, що призводять до скоєння правопорущень;

очолює та координує роботу Ради з профілактики правопорушень серед 
здобувачів освіти коледжу;

організовує та проводить заходи з метою попередження шкідливих 
звичок серед здобувачів освіти, аналізує ефективність роботи та розробляє 
заходи щодо її поліпщення;

організовує разом із класними керівниками превентивну роботу зі 
здобувачами освіти пільгових категорій та здобувачів освіти, що потребують 
підвищеної педагогічної уваги;

сприяє розвитку студентського самоврядування в коледжі, вивчає 
потреби та запити здобувачів освіти, турбується про їх задоволення;

планує змістовний відпочинок здобувачів освіти в гуртожитку, зокрема 
осіб та дітей з числа дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського 
піклування та інщих здобувачів освіти пільгових категорій;

проводить аналіз результативності виховної роботи коледжу, вживає 
заходів щодо її покращення;



вивчає та запроваджує передовий педагогічний досвід щодо організації 
виховної роботи;

забезпечує своєчасне складання встановленої звітної документації; 
здійснює систематичний контроль за якістю виховного процесу; 
підтримує співпрацю зі Службою у справах дітей, відділами 

ювенальної превенції Національної поліції, центрами соціальних служб для 
сім’ї, дітей та молоді, закладами охорони здоров’я з метою надання допомоги 
здобувачам освіти коледжу та здобувачам освіти пільгових категорій, 
попередження булінгу та жорстокого поводження;

систематично проводить наради, семінари з відповідальними особами 
за організацію виховної роботи. Організовує проведення зборів, зустрічей, 
конференцій з батькам, активами груп, випускниками;

забезпечує дотримання та вжиття заходів з охорони праці, пожежної 
безпеки, безпеки життєдіяльності здобувачів освіти під час проведення 
виховних заходів;

готує до розгляду на засідання педагогічної ради питання про стан, 
проблеми, пріоритетні напрямки та перспективи організації виховного 
процесу в коледжі;

забезпечує сприятливі умови для формування соціально- 
психологічного клімату в студентському та педагогічному колективі; 
вільного самовизначення та самоствердження здобувачів освіти для 
самореалізації талантів та здібностей;

відвідує навчальні заняття та виховні заходи;
постійно підвищує свій професійний та загальнокультурний рівні, 

педагогічну майстерність;
бере участь у роботі методичних об’єднань, конференцій, семінарів, 

клубів та інших заходах;
підвищує кваліфікацію та атестується раз на п’ять років; 
проходить навчання та перевірку знань з питань охорони праці та 

безпеки життєдіяльності;
проходить обов’язкові профілактичні медичні огляди у встановлені 

терміни;
дотримується Статуту, правил внутрішнього розпорядку коледжу.

З Права

Заступник директора з виховної роботи має право: 
ознайомлюватися з проектами рішень керівництва коледжу, що 

стосуються виховної роботи;
вносити на розгляд адміністрації пропозиції щодо вдосконалення 

роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;
в межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про 

всі виявлені недоліки в діяльності коледжу (структурного підрозділу, 
окремих працівників) та вносити пропозиції щодо їх усунення;



перевіряти роботу працівників, які йому підпорядковані, відвідувати 
заняття та заходи, які вони проводять;

у межах своєї компетенції давати письмові та усні розпорядження 
працівникам, які йому підпорядковані;

порушувати клопотання про притягнення до дисциплінарної 
відповідальності працівників закладу освіти за порушення трудової 
дисципліни та вчинення проступків, несумісних з виконанням виховних 
функцій;

залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання 
покладених на нього завдань;

брати участь в управлінні коледжем у порядку, який визначається 
Положенням про коледж;

вимагати від учасників освітнього процесу дотримання норм і вимог 
професійної етики, виконання прийнятих коледжем планів і програм, які 
носять обов'язковий характер;

ознайомлюватися зі скаргами та іншими документами, які містять 
оцінку його роботи, давати свої пояснення;

здійснювати індивідуальну освітню (наукову, творчу, мистецьку 
тощо) діяльність за межами закладу освіти;

захищати професійну честь та гідність, інтереси та права в усіх 
інстанціях, зокрема суді;

підвищувати у встановленому порядку свою кваліфікацію.

4 Відповідальність

Заступник директора з виховної роботи несе відповідальність: 
за невиконання чи неналежного виконання без поважних причин 

Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку коледжу, законних 
розпоряджень директора коледжу та інших локальних нормативних актів, 
посадових обов'язків, установлених даною інструкцією, в тому числі за 
невикористання наданих прав, заступник директора з виховної роботи несе 
дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим 
законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків як дисциплінарне 
покарання може бути застосоване звільненням з роботи;

за використання (в тому числі одноразове) методів виховання. 
Пов'язаних із фізичним (чи) психологічним насиллям над особистістю 
здобувана освіти, а також здійснення іншого аморального вчинку заступник 
директора з виховної роботи може бути звільнений із посади відповідно до 
чинного трудового законодавства;

за порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно- 
гігієнічних вимог щодо організації освітнього процесу заступник директора з 
виховної роботи притягається до адміністративної відповідальності у 
порядку та у випадках, передбачених законодавством;

за спричинення коледжу чи учаснику освітнього процесу збитків у 
зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків заступник



директора з виховної роботи несе матеріальну відповідальність у порядку і в 
межах, установлених чинним трудовим і (чи) цивільним законодавством.

5 Повинен знати

Заступник директора з виховної роботи повинен знати: 
пріоритетні напрями розвитку освітньої галузі України; закони України 

та інші нормативно-правові акти, які регламентують освітню діяльність;
організацію освітнього та виховного процесу та методи управління

ним;
методи формування основних складових педагогічної компетентності; 
основи теорії та методику виховання, програми з розвитку дитини, 

педагогіку, загальну та вікову психологію, фізіологію підлітків, основи 
соціології, менеджменту, управління персоналом;

основні закономірності особистісного розвитку дітей, підлітків, молоді, 
специфіку їх потреб, інтересів, мотивів, ступінь їх задоволення;

методи роботи щодо запобігання правопорушенням серед дітей та 
підлітків;

сучасні педагогічні та виховні технології навчання, реалізації 
компетентнісного підходу, розвиваючого навчання; встановлення контактів 
зі здобувачами освіти та їх батьками;

основи роботи з текстовими редакторами, електронними таблицями, 
електронною поштою, мультимедійним обладнанням; 

правила з охорони праці та пожежної безпеки.

6 Кваліфікаційні вимоги

Заступником директора з виховної роботи може бути громадянин 
України, фізичний і психічний стан якого не перешкоджає виконанню 
професійних обов’язків.

Заступник директора з виховної роботи повинен мати: повну вищу 
педагогічну освіту на рівні спеціаліста чи магістра, педагогічний стаж роботи 
не менше 5-ти років, виявляти високий рівень професіоналізму, ініціативи, 
творчості; досконало володіти ефективними формами, методами організації 
навчально-виховного процесу; забезпечувати високу результативність та 
якість своєї праці; відзначатися високою культурою, моральними якостями, 
що служать прикладом для наслідування.

7 Взаємовідносини (зв'язки за посадою)

7.1 Заступник директора з виховної роботи взаємодіє з:
- директором коледжу;
- заступниками директора з навчальної та адміністративно- 

господарської роботи;
- учасниками освітнього процесу коледжу;



г 't:

- членами батьківського комітету та представниками батьківської 
громади;

- громадськими організаціями, державними установами та іншими 
інституціями в межах своїх повноважень.

7.2 Самостійно планує свою роботу на тиждень і навчальний рік.
7.3 Надає директору письмовий звіт про свою діяльність.
7.4 Отримує від директора коледжу інформацію нормативно-правового 

та організаційно методичного характеру, ознайомлюється з відповідними 
документами.

7.5 Систематично обмінюється інформацією з питань, які входять до 
його компетенції, з педагогічними працівниками коледжу, заступником 
директора з навчальної роботи та заступником директора з адміністративно- 
господарської роботи.
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