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Должностная инструкция
методиста по новым информационным технологиям и библиотечно-издательскому модулю Синильниковой Т.И.
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 непосредственно подчиняется заведующему 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 относится к категории специалистов образования и непосредственно подчиняющихся ему работников не имеет.

   1.4.  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 в образовательных организациях района: удовлетворение информационных, учебно-методических, образовательных потребностей педагогических работников образовательных организаций, обеспечение педагогических работников необходимой информацией по основным направлениям развития образования.
2.2. Создание условий для организации и осуществления повышения квалификации педагогических и руководящих работников образовательных организаций: прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации педагогических работников и руководителей образовательных организаций, оказание организационно-методической помощи в системе непрерывного образования.
2.3. Оказание учебно-методической и научной поддержки участникам образовательных отношений: оказание методической поддержки образовательным организациям в области образования, совершенствования профессиональной квалификации педагогических работников и руководителей.
2.4. Осуществление взаимодействия с методическими службами районного и школьного уровней.
2.5. Организация работы по методическому сопровождению подготовки и проведения единого государственного экзамена и государственной итоговой аттестации в 11 (12)  классах школ Лужского района.
2.6. Создание медиатеки современных учебно-методических материалов, осуществление информационно-библиографической деятельности.
2.7. Ознакомление педагогических работников с новинками педагогической, психологической, методической и научно-популярной литературы на бумажных и электронных носителях.

2.8. Осуществление в установленном порядке издательской деятельности в пределах своей компетенции.
2.9. Участие в организации массовых мероприятий с учащимися и педагогическими 

 работниками района.

2.10. Ведение учебно-методической документации МКУ «Лужский ИМЦ».

III. Должностные обязанности.
3.1. Изучает и анализирует состояние библиотечного фонда в школах района, организует подписку МКУ «Лужский ИМЦ» на периодические издания и тематические компакт-диски, обновляет медиатеку современных учебно-методических материалов (систематизация и хранение получаемой информации, создание электронных каталогов информационных ресурсов).
3.2. Изучает и анализирует состояние дел по обеспечению образовательных организаций учебно-методической литературой. 

3.3. Работает по вопросам совершенствования деятельности подведомственных библиотек:

 - осуществляет методическую помощь по выполнению библиотеками школ инструкций, постановлений, приказов вышестоящих организаций: 

- готовит методические рекомендации по вопросам совершенствования библиотечного обслуживания педагогов, учащихся и их родителей; 

- анализирует работу школьных библиотек, оказывает методическую помощь по устранению отмеченных недостатков, вносит предложения по поощрению; 

- изучает, обобщает и пропагандирует положительный опыт работы библиотекарей; 

- координирует работу библиотек школ с библиотеками других систем. 

3.4. Организует повышение квалификации библиотекарей в межкурсовой период, курирует работу районного методического объединений библиотекарей. 

3.5. Оказывает методическую помощь библиотекарям района при подготовке к участию в профессиональном конкурсе.

3.6. Ведет установленную  учебно-методическую документацию  (ведет учет
печатной и педагогической литературы, составляет картотеку по всем журналам, которые выписываются для района,   ведет  картотеку  школьных библиотекарей, отчеты по библиотеке и т. д.).
3.7. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогических кадров района.
3.8. Осуществляет взаимодействие с ГАОУ ДПО «Ленинградский областной институт развития образования» по вопросам повышения квалификации и профессиональной переподготовки педагогических работников Лужского района.
3.9. Проводит анализ курсовой переподготовки и повышения квалификации за год по предметам и по образовательным организациям.
3.10. Оказывает  педагогическим  и  руководящим  работникам  информационно-методическую  помощь  в  системе непрерывного  образования,  повышения уровня их квалификации.
3.11. Организует работу по методическому сопровождению подготовки и проведения единого государственного экзамена и государственной итоговой аттестации в 11 (12)  классах школ Лужского района.
3.12. Содействует развитию инноваций в системе образования по своему направлению деятельности, знакомит с опытом  инновационной деятельности образовательных организаций и педагогов, изучает и обобщает передовой педагогический опыт  в учреждениях образования, информирует педагогических работников о новых направлениях в развитии дошкольного, общего, дополнительного образования  детей, содержании образовательных программ,  новых  учебниках, учебно-методических   комплектах, видеоматериалах, рекомендациях, нормативных, локальных актах..

3.13. Координирует методическую работу учреждений образования по своему направлению, изучает и анализирует состояние и результаты методической работы, определяет направления ее совершенствования.
3.14. Формирует банк педагогической информации (нормативно-правовой, научно-
методической, методической и др.), готовит материалы к изданию ежегодного информационного бюллетеня комитета образования администрации Лужского муниципального района и МКУ «Лужский ИМЦ».
3.15. Знакомит     педагогических     работников,     руководителей     учреждений
образования с новинками педагогической, методической и научно-
популярной литературы на бумажных и электронных носителях.
3.16. Создает медиатеку современных учебно-методических материалов, осуществляет информационно-библиографическую деятельность.

3.17. Координирует совместный с ГАОУ ДПО «Ленинградский областной институт развития образования» план по организации курсов повышения квалификации, семинаров, вебинаров, конференций для педагогических работников. Готовит предложения в ежемесячный план работы МКУ «Лужский ИМЦ».
IV. Права. 

Методист имеет право:

- выносить на рассмотрение руководства ОУО, заведующего МКУ «Лужский ИМЦ» предложения по улучшению деятельности, как отдельных направлений, так и учреждения в целом, совершенствованию форм и методов работы;

-  вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

- выбирать формы и методы работы, формулировать конкретные задачи в деятельности по вопросам, входящим в его компетенцию;

- проводить диагностику результативности внедрения инноваций, изучение воспитательной, образовательной деятельности, внедрения современных технологий, изучение профессиональных потребностей педагогов и передового педагогического опыта;

- в пределах своей компетенции консультировать работников образовательных организаций, знакомиться с документацией образовательных организаций по вопросам, входящим в его компетенцию;

- повышать свою квалификацию, педагогическое мастерство, образовательный уровень;
  - на нормированный 8-часовой рабочий день и рабочую неделю продолжительностью 40 часов, оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.
V.  Ответственность.
Методист несет 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. Самостоятельно планирует свою работу на каждый день и каждую неделю в рамках плана деятельности МКУ «Лужский ИМЦ». План работы на следующую неделю утверждается заведующим МКУ «Лужский ИМЦ» в последний день (в пятницу) рабочей недели.

6.2. Представляет заведующему МКУ «Лужский ИМЦ» отчет о своей деятельности в течение 3-х дней по окончании каждой производственной командировки.

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

6.4. Предоставляет заведующему центром письменный отчет о своей деятельности не реже одного раза в год до 15 июня текущего года.

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с  работниками комитета образования, работниками МКУ «Лужский ИМЦ», образовательными организациями, учреждениями и организациями, смежными по своей сфере деятельности, общественными организациями, имеющими отношение к образованию и воспитанию. 
                                   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 ознакомлена:                        Синильникова Т.И.
Дата ознакомления: «_____»______________2018 года
