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I. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики методиста, (включая старшего), утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.10 г. № 761н, зарегистрированный в Минюсте РФ 06.10.10 г. за № 18638 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел Квалификационные характеристики должностей работников образования». 
1.2 Методист ИМЦ (далее именуется методист) назначается и освобождается от должности заведующим МКУ «Лужский ИМЦ». На период отпуска и временной нетрудоспособности методиста его обязанности могут быть возложены на других методистов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа заведующего МКУ «Лужский ИМЦ», изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.3 Методист подчиняется непосредственно заведующему МКУ «Лужский ИМЦ». 

1.4. Методист относится к категории специалистов образования.
1.5. В своей деятельности методист руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, решениями правительства Российской Федерации, органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся, административным, трудовым и хозяйственным законодательством, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также положением и основными правовыми актами комитета образования администрации Лужского муниципального района, МКУ «Лужский ИМЦ» (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями председателя комитета образования, заведующего МКУ «Лужский ИМЦ», настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.

Методист соблюдает Декларацию прав человека, Конвенцию о правах ребенка.

II. Функции.
Основными направлениями деятельности методиста являются:
2.1. Информационно- аналитическое обеспечение управления образовательным процессом по основам безопасности жизнедеятельности (ОБЖ) в районе.
2.2. Координация методической работы образовательных организаций района, методических и предметных кабинетов в них по основам безопасности жизнедеятельности.
2.3. Организация и координация работы районного методического объединения преподавателей-организаторов ОБЖ, оказание консультативной и практической помощи по соответствующим направлениям деятельности, подготовка годового отчета работы РМО. 
2.4. Организация работы по научно - методическому обеспечению содержания образования по ОБЖ., оказание методической помощи в разработке перспективных планов заказа учебников, учебных пособий, методических материалов.
2.5. Содействие в организации непрерывного повышения квалификации и переподготовки педагогами-организаторами ОБЖ.
2.6. Изучение, обобщение и распространение передового высокоэффективного педагогического опыта, экспериментальной работы учреждений образования района по ОБЖ.

2.7. Оказание методической помощи педагогическим коллективам, учреждениям образования по вопросам безопасности образовательного процесса.
2.8. Организация массовых мероприятий с учащимися и педагогическими работниками района.

2.9. Ведение учебно - методической документации по ОБЖ  в МКУ «Лужский ИМЦ».
2.11. Организация взаимодействия образовательных организаций с ВК ЛО по г. Луге и Лужскому району, с высшими военными учебными заведениями. 
III. Должностные обязанности.
3.1. Организует методическую работу образовательных организаций района по основам безопасности жизнедеятельности (ОБЖ).
3.2. Анализирует состояние учебно-методической работы в учреждениях и разрабатывает предложения по повышению её эффективности. 
3.3. Организует взаимодействие школ Лужского района с ВК ЛО по г. Луге и Лужскому району, «ДОСААФ» по военно-патриотическому воспитанию, по работе с допризывной молодежью: организация и проведение пятидневных сборов допризывной молодежи, организация и проведения Дня призывника, Дня военного абитуриента, учебных сборов и семинаров.

3.4. Участвует в организации и проведении муниципального этапа смотра-конкурса школьных музеев совместно с Советом ветеранов Лужского района, конкурса экскурсоводов.
3.5. Оказывает методическую помощь педагогам-организаторам ОБЖ в определении содержания, форм, методов и средств обучения. 

3.6. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогами-организаторами ОБЖ.
3.7.  Оказывает методическую помощь при составлении учебных, учебно-тематических планов и рабочих программ по ОБЖ. 

3.8. Координирует работу образовательных организаций по вопросам безопасности образовательного процесса, сохранения и укрепления здоровья детей.  

3.9. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей и специалистов учреждений по вопросам безопасности образовательного процесса, сохранения и укрепления здоровья детей.
3.10. Организует и принимает участие в разработке необходимой документации по проведению выставок, конкурсов, олимпиад.

3.11. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам учреждений образования по ОБЖ.
3.12. Информирует МКУ «Лужский ИМЦ» и образовательные организации об издающихся учебниках, учебных пособиях, видеоматериалах, аудиовизуальных и других средствах обучения и анализирует потребность в них учреждений.
3.13. Осуществляет контроль за своевременную подготовку и качество документов в ОГИБДД ОМВД России по Лужскому району Ленинградской области при организации перевозки группы детей на мероприятия муниципального и регионального уровней в соответствии с  требованиями Постановления Правительства РФ от 17.12.2013 № 1177 (ред. От 17.04.2018) «Об утверждении правил организованной перевозки группы детей автобусами и Приказа МВД России от 30.12.2016 № 941 «Об утверждении Порядка подачи уведомлений об организованной перевозке группы детей автобусами» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.03.2017 № 46031).
3.14. Принимает участие в разработке плана работы МКУ «Лужский ИМЦ» на учебный год, месяц, неделю.
IV. Права.
Методист имеет право в пределах своей компетенции:
 4.1. Анализировать состояние учебно-методической работы МКУ «Лужский ИМЦ» и разрабатывать предложения по повышению её эффективности;
4.2. Защиту своей профессиональной чести и достоинства;
4.3. Свободу выбора и использования рекомендаций, предложений, методов изучения и оценки уровня деятельности педагогических работников;
4.4. Присутствие в установленном по учреждению образования порядке на занятиях учителей, воспитателей с их согласия;
4.5. Нормированный 8 часовой рабочий день и рабочую неделю продолжительностью 40 часов, оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.

4.6. Повышение квалификации.

4.7. На другие льготы, установленные законодательными и нормативными документами Ленинградской области и Российской Федерации для педагогических работников.

4.8. Методист не может:

· инспектировать деятельность администрации и (или) педагогических работников учреждения образования без согласования с местным органом управления образования;

· входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости;

· делать замечания педагогу в течение занятия, в присутствии обучающихся;

· вносить изменения в расписание занятий, отменить занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий;

· нарушать нормы профессионального поведения.

V. Ответственность.
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин настоящей должностной Инструкции, законных распоряжений заведующего МКУ «Лужский ИМЦ», иных локальных нормативных актов комитета образования несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психологическим насилием над личностью педагогических работников, обучающихся, методист может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством. Увольнение за данный проступок, совершенный по отношению к обучающемуся, не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда методист привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение ущерба МКУ «Лужский ИМЦ» в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей методист несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

VI. Взаимоотношения, связи по должности.
Методист

6.1. Работает в режиме 40- часовой рабочей недели.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый день и каждую неделю в рамках плана деятельности МКУ «Лужский ИМЦ». План работы согласовывается с заведующим МКУ «Лужский ИМЦ». 
6.3. Представляет заведующему МКУ «Лужский ИМЦ» письменный отчет о своей деятельности в течение 3- х дней по окончании каждой производственной командировки.

6.4. Получает от заведующего МКУ «Лужский ИМЦ» информацию нормативно- правового и организационно- методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками МКУ «Лужский ИМЦ», учреждений образования района.
VII. Квалификационные требования к  методисту.

На должность методиста может назначаться работник образования из числа высококвалифицированных учителей,  имеющих не менее 5 лет педагогического стажа работы и высшее педагогическое образование.

С должностной инструкцией ознакомлен:                                       Еньков Е.П.
Дата ознакомления: «____»  __________2018 года
