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1 Загальні положення
1Л Завідувач філією належить до категорії керівників.
1.2 Завідувач філією приймається на роботу і звільняється з неї 

директором коледжу відповідно до чинного законодавства та положення про 
порядок наймання та звільнення педагогічних працівників закладів освіти на 
умовах трудового договору, контракту, в тому числі на конкурсній основі з 
числа працівників, які мають вищу педагогічну освіту, досвід роботи у закладах 
освіти.

1.3 Завідувач філією підпорядковується безпосередньо директору 
коледжу і веде всю покладену на нього роботу під його керівництвом.

1.4 Завідувач філією керується Конституцією України, Законом України 
«Про освіту» Указами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів 
України та органів управління освітою всіх рівнів з навчання та виховання, 
трудовим законодавством, правилами і нормами охорони праці, безпеки, а 
також Статутом, Правилами внутрішнього й розпорядженнями директора, цією 
трудового розпорядку, наказами Інструкцією, рішеннями педради навчальними 
планами.

1.5 Завідувач філією здійснює організацію і безпосереднє керівництво 
філією, спрямовує роботу колективу викладачів на поліпшення якості навчання.

1.6 На час відсутності завідувача філією його обов'язки виконує особа, 
призначена наказом директора коледжу. Дана особа набуває відповідні права та 
несе відповідальність за якісне та своєчасне виконання покладених на нього 
обов'язків.

1.7 Компетенція завідувача філією встановлюється директором коледжу в 
співвідношенні з діючим законодавством.

2 Завдання та обов'язки
2.1 Здійснює безпосереднє управління діяльністю філії коледжу на основі 

поєднання принципів автономії та самоврядування; розмежування прав, 
повноважень та відповідальності, органів управління вищою освітою, 
керівництва вищого навчального закладу.



2.2 Відповідає за результати освітньої, виховної та фінансово- 
господарської діяльності філії, стан і збереження будівель та іншого майна.

2.3 Вносить пропозиції директору коледжу ш,одо структури і штатного 
розпису філії.

2.4 Вносить проекти наказів і розпоряджень, обов'язкові для виконання 
всіма працівниками і структурними підрозділами філії.

2.5 Визначає стратегію, цілі та задачі розвитку філії, приймає рішення 
щодо програмного планування його роботи, щорічно звітує перед директором 
коледжу.

2.6 Контролює дотримання всіма підрозділами щтатно-фінансової 
дисципліни.

2.7 Вносить пропозиції щодо формування контингенту осіб, які 
навчаються у філії, надає необхідні документи для нарахування здобувачам 
освіти стипендій відповідно до Порядку призначення і виплати стипендій.

2.8 Готує проекти наказів про відрахування та поновлення на навчання 
осіб, які навчаються у філії коледжу, за погодженням з органами студентського 
самоврядування, та подає їх на підпис директору коледжу.

2.9 Сприяє забезпеченню соціального захисту здобувачів-сиріт.
2.10 Здійснює допуск здобувачів освіти до складання державних іспитів, а 

також до захисту випускних кваліфікаційних робіт.
2.11 Організовує роботу державної атестаційної й екзаменаційної комісій.
2.12 Аналізує результати освітнього процесу і на основі результатів 

вживає заходів щодо удосконалення навчання.
2.13 Спільно з методистом філії здійснює розробку, затвердження та 

впровадження навчальних планів за державними стандартами освіти, річних 
календарних графіків. Положення про філію та правил внутріщнього 
розпорядку філії.

2.14 Надає допомогу педагогічним працівникам в освоєнні і розробленні 
інноваційних програм і технологій.

2.15 Здійснює контроль за навчальним навантаженням здобувачів освіти 
та викладачів філії.

2.16 Забезпечує своєчасне складання, затвердження, представлення 
звітної документації.

2.17 Здійснює комплектування і приймає заходи щодо збереження 
контингенту здобувачів освіти філії.

2.18 Бере участь в підборі педагогічних кадрів, організовує підвищення їх 
кваліфікації і професійної майстерності.

2.19 Організовує поточне і перспективне планування методичної роботи
філії.

2.20 У межах наданих йому повноважень є розпорядником майна і 
кощтів, виконує кошторис філії, укладає угоди, дає доручення. Вносить 
пропозиції щодо найму на роботу та звільнення з роботи працівників.

2.21 Представляє філію коледжу у державних, місцевих та інших органах 
виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, відповідає за результати 
її діяльності перед коледжем.



2.19 Організовує роботу з охорони праці в філії:
організовує і контролює виконання керівниками структурних підрозділів 

заходів щодо створення здорових і безпечних умов навчально-виховного 
процесу;

забезпечує впровадження відповідних вимог державних і галузевих 
нормативних документів з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності у 
навчально-виховний процес; контролює проведення паспортизації навчальних 
кабінетів, майстерень, лабораторій, спортзалів тощо;

здійснює контроль за безпекою навчального обладнання, приладів, 
навчально-наочних посібників тощо, що використовуються під час навчально- 
виховного процесу відповідно до чинних типових переліків і норм;

здійснює керівництво постійно діючою технічною комісією з уведення в 
експлуатацію нових, реконструйованих навчальних приміщень і обладнання;

бере участь у підготовці студентських загонів, студентських об'єднань 
щодо створення здорових і безпечних умов праці та відпочинку в місцях їх 
дислокації;

один раз на три роки організовує навчання і перевірку знань працівників 
філії з охорони праці, безпеки життєдіяльності, входить до складу комісії з 
перевірки знань;

забезпечує роботу щодо розробки і періодичного перегляду (один раз на 5 
років) інструкцій з охорони праці для працівників та інструкцій з безпеки для 
здобувачів освіти, а також розділів вимог охорони праці у методичних 
рекомендаціях до виконання практичних, лабораторних робіт у навчальних 
кабінетах, лабораторіях, майстернях тощо;

забезпечує розробку інструкцій з охорони праці для професій або видів 
робіт з підвищеною небезпекою, які переглядаються один раз на З роки 
відповідно до ДНАОП 0.00-4.15-98 "Положення про розробку інструкцій з 
охорони праці", затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці України від 
29.01.98 № 9, зареєстрованого в Мін'юсті України 07.04.98 за № 226/2666;

бере участь у розробленні розділу з охорони праці, безпеки 
життєдіяльності колективного договору;

затверджує погоджені службою охорони праці, безпеки життєдіяльності 
добові норми зберігання і витрачання сильнодіючих отруйних речовин, 
легкозаймистих рідин та інших пожежо- і вибухонебезпечних матеріалів;

бере участь в організації та проведенні адміністративно-громадського 
контролю за станом охорони праці;

відповідає за правильне та своєчасне розслідування нещасних випадків з 
учасниками освітнього процесу, аналізує обставини нещасних випадків.

З Права
Завідувач філією має право в межах своєї компетенції:
3.1 Діяти від імені філії коледжу у взаємовідносинах з іншими 

організаціями, підприємствами та органами державної влади.
3.2 Здійснювати контроль за якістю виконання навчальних планів і 

програм.



3.3 Приймати рішення ш,одо накладання матеріальних та дисциплінарних 
стягнень на працівників, ш:о не виконують свої посадові обов'язки, та про 
заохочення працівників, що відзначилися.

3.4 Вносити на розгляд директора коледжу подання щодо призначення 
переміщення чи звільнення працівників філії.

3.5 Вимагати від адміністрації коледжу сприяння у виконанні посадових 
обов'язків та прав.

3.6 Вносити проекти наказів і розпоряджень, обов'язкові для виконання 
всіма працівниками і структурними підрозділами філії коледжу.

3.7 Знайомитися з проектами рішень керівництва коледжу, що стосуються 
діяльності філії.

3.8 Клопотати про заохочення здобувачів освіти.
3.9 Перевіряти роботу безпосередньо підпорядкованих працівників.
3.10 Укладати господарські договори, що стосуються діяльності філії до 

100 000 грн.

4 Відповідальність
Завідувач філією відповідає за:
4.1 Організацію освітнього процесу.
4.2 Невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією посадовою 

інструкцією обов'язків.
4.3 Розголошення інформації про коледж, що відноситься до комерційної 

таємниці, а також до Переліку службової інформації, що є власністю держави.
4.4 Недотримання правил внутрішнього розпорядку, правил техніки 

безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
4.5 Відповідає за достовірність поданих звітних даних.

5 Повинен знати
Знає та застосовує у діяльності:
- Конституцію України; закони України; акти Президента України; 

Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі;
- основи педагогіки, психології; с)шасні форми і методи навчання та 

виховання; нормативні документи, що регламентують статус педагогічних 
працівників освітніх закладів, особливості регулювання їх праці;

- основи управління персоналом;
- організацію фінансово-господарської діяльності установи;
- адміністративне, трудове та господарче законодавство;
- правила з охорони праці та пожежної безпеки, правила і норми охорони 

і безпеки праці, протипожежної безпеки.

6 Кваліфікаційні вимоги
Повна вища освіта (магістр,спеціаліст). Стаж педагогічної роботи 

менше 5 років.
не



7 Взаємовідносини за посадою
Завідувач філією працює у тісному контакті з усіма структурними 

підрозділами коледжу.
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