
НАЦIОНАЛЬНИЙ УНIВЕРСИТЕТ
«КИ€ВО-МОГИЛЯНСЬКА АКАДЕМIЯ»

НАКАЗ

« Оь » 2011 р. N~З9g
м. Ки!в

Про затвердження Положення
про вiддiл ВИХОВНОlроботи та дозвiлля
та посадових iнструкцiй працiвникiв

3 метою приведення положень про пiдроздiли та посадових iнструкцiй
у вiдповiднiсть до змiн У штатному розписi НаУКМА, що вiдбулися згiдно з
наказом N~35 вiд 27.01.2011 «Про заходи щодо змiн в органiзацi! працi»,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про ВIДдlЛ виховно! роботи та ДОЗВIЛля
(додаток 1).

2. Затвердити посадовi iнструкцil працiвникiв вiддiлу ВИХОВНОlроботи та
ДОЗВIЛля:

- начальник вiддiлу (додаток 2);
- провiдний спецiалiст (додатки 3, 4);
- спецiалiст I KaTeropil (додатки 5-9);
- спецiалiст П KaTeropi! (додаток 1О);
- apxiBapiyc (додаток 11).
3. Положення про культурно-мистецький центр, затверджене наказом вiд

27.03.1997 N~ 40 та посадовi iнструкцil працiвникiв культурно-мистецького
центру, затвердженi першим вiце-президентом Бриком М.Т. вiд 07.11.2003,
вважати такими, що втратили ЧИННlсть.

4. Вiддiлу по контролю та дiловодству ознайомити працiвникiв вiддiлу
виховно! роботи та дозвiлля з Положенням про вiддiл та посадовими. . ..
lНСТРУКЦIЯМИП1дП1дпис.

С.О. Сироткiна

В.П. Моренець

Т.А. Антонюк

В.О. Президента

Начальник юридичного вiддiлу
Начальник вiддiлу кадрiв
та роботи з персоналом \ . K.I. Кобзар
Начальник планово-фiнансового j-: __ ----/,?
Вiддiлу ~-':::'~Y~.T.O. Борецька
Наказ пiдготовлено: r

Помiчник президента .~~

Наказ надiслати: керiвникам структурних пiдроздiЛ1В



Додаток 1
до наказу N2,? g& Biдl?"t7/fO 11р.

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл ВИХОВНОI роботи та дозвiлля

Нацiонального -унiверситету «КИЕВО- Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

1.1. Вiддiл виховно"i роботи та дозвiлля (далi - вiддiл виховно"i роботи та
дозвiлля) Е структурним пiдроздiлом Нацiонального унiверситету «КИЕВО-
Могилянська академiя» (далi - НаУКМА).

1.2. Вiддiл виховно"i роботи та дозвiлля СТВОРЮЕТЬСЯ,реорганiзову€ться та
лiквiдову€ться наказом вiдповiдно до встановленого в НаУКМА порядку.

1.3. Вiддiл виховно"i роботи та дозвiлля пiДПОРЯДКОВУЕТЬСЯпрезиденту
НаУКМА.

1.4. У сво"iй роботi вiддiл виховно"i роботи та дозвiлля керу€ться чин ним
законодавством Укра"iни, чинним законодавством в галузi освiти, культури та
мистецтва, чинними нормативними актами з питань органiзацi"i виховно"iробот та
дозвiлля, Статутом НаУКМА, нормативними актами НаУКМА, а також цим
Положенням.

1.5. Структура вiддiлу та його чисельнiсть затверджуються президентом
НаУКМА.

Начальник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за належне виконання цього
положення, органiзацiю роботи працiвникiв вiддiлу.

1.6. Змiни i доповнення до цього Положення розробляються начальником
вiддiлу, узгоджуються у встановленому в НаУКМА порядку, та затверджуються
наказом.

2.0сновнiзавдання

2.1. Основними завданнями вiддiлу виховно"i роботи та дозвiлля Е::
2.1.1. проведення виховно"i роботи через знайомство з досягненнями

cBiTOBo'iта украУнсько! культури (музика, ХУДОЖН€,театральне,кiномистецтво i т.
iH.);

2.1.2. створення активного культурного середовища для гармонiйного
розвитку особистостi;

2.1.3. сприяння органiзацi"i дозвiлля студентсько! молодi;
2.1.4. рiдродження та продовження кращих духовних 1 мистецьких

традицiй Ки€во-Могилянсько"i академi"i.
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3. OCHOBHi функцii'

3.1. Основними функцiями вiддiлу виховноi: роботи та дозвiлля е:
3.1.1. створення умов для дiяльностi культурно-мистецьких колективiв i

студiй з метою самореалiзацii:, розвитку творчих здiбностей осiб, що навчаються
в НаУКМА (далi - студенти);

3.1.2. о~найомлення студентiв та спiвробiтникiв НаУКМА з класичними
творами 1 сучасними тенденцiями розвитку украУнського та зарубiжного
мистецтва;

3.1.3. залучення до участi в культурно-мистецькому житТl НаУКМА
визначних украi:нських та зарубiжних митцiв;

3.1.4. сприяння формуванню активного погляду студентiв на ТВОРЧl
процеси та ПОдllкультурно-мистецького життя;

3.1.5. сприяння органiзацii: заходiв НаУКМА, проведення художнiх. . .виставок, тематичних вечорlВ, театраЛIЗованих свят тощо, залучення cTyдeHTlВдо
театральних вистав, участi в роботi колективiв для розвитку Ух творчих
здiбностей та iH.;

3.1.6. формування образу НаУКМА як активного культурно-мистецького
осередку Украi:ни;

3.1.7. проведення iншоi: роботи, пов'язаноi: з виховною дiяльнiстю та
органiзацiею дозвiлля в НаУКМА

3.2. Покладення на вiддiл функцiй, не передбачених цим Положенням,
дозволяеться пiсля внесення до цього Положення вiдповiдних змiн i доповнень.

4. Права

4.1. Вiддiл виховноi: роботи та дозвiлля мае право:
4.1.1. використовувати наданi вiддiлу iнформацiйнi i матерiальнi ресурси з

метою виконання завдань ВIДдшу;
4.1.2. запитувати у iнших структур них пiдроздiлiв необхiднi документи та

iнформацiю, необхiдну для виконання функцiй вiддiлу;
4.1.3. брати участь унарадах, вносити пропозицii: з питань удосконалення

виховноi: роботи та органiзацii: дозвiлля, розробки розпорядчих aKTiBНаУКМА, з
. . -... .lНших питань, як! входять до компетеНЦll ВIДдшу;

4.1.4. iнiцiювати i проводити наради з питань роботи структурного. .Пlдроздшу;
4.1.5. знайомитися з проектами рiшень керiвництва НаУКМА, як!

стосуються ВIДдшу;
4.1.6. здiйснювати iншу дiяльнiсть, визначену нормативними та

розпорядчими документами НаУКМА.
4.2. Працiвники вiддiлу виховноi: роботи та дозвiлля мають право:

вносити на розгляд керiвництва НаУКМА пропозицii: iз вдосконалення
роботи вiддiлу;

готувати та подавати на затвердження керiвництву проекти, пропозицii:
щодо дiяльностi i роботи вiддiлу, проведення заходiв на виконання завдань;
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одержувати юд структур них П1ДРОЗДIШВiнформацiю необхiдну для

виконання завдань, iнформувати кершництво НаУКМА про результати
проведено! роботи ТОЩО.

4.3. Керiвник вiддiлу виховно! роботи та дозвшля у встановленому
порядку уповповажуеться:

представляти iнтереси НаУКМА,
взаеМОВIДноси;нах з державними органами. ..сторонНlМИоргаНlзаЦlЯМИ;

- за узгодженням з керiвництвом залучати зовнiшнiх спецiалiстiв 1. . -.. . .. .консультанТlВ для реалlзаЦll узгоджених з кершництвом проекТ1В1 та lН.

5. Органiзацiйна структура та кадрове забезпечення

5.1. До складу вiддiлу виховно! роботи та дозвiлля входять : начальник,. . .. .. ...
ПрОВIДНlта 1НШlспеЦlашсти, архшаРlУСзГlДНОз штатним розписом.

5.2. Працiвники вiддiлу виховно! роботи та дозвiлля приймаються на
роботу, переводятьс,Я та звiльняються згiдно з чинним законодавством Укра!ни
вiдповiдно до встановленого в НаУКМА порядку.

5.4. Функцi!, завдання, права та обов'язки працiвникiв ВВРД визначаються
чинним законодавством Укра!ни, Статутом та Правилами внутрiшнього
розпорядку НаУКМА, даним Положенням, посадовою iнструкцiею.

5.5. Посадовi iНСТРукцi!працiвникiв вiддiлу виховно! роботи та дозвiлля
розробляються i затверджуються у встановленому в НаУКМА порядку.

6. Керiвництво

6.1. Загальне керiвництво вiддiлу виховно"i роботи та дозвiлля ЗДlИснюе
начальник вiддiлу, який призначаеться на посаду та звiльняеться з посади згiдно
з чинним законодавством Укра"iни вiдповiдно до встановленого в НаУКМА
порядку.

6.2. Начальник вiддiлу виховно"i роботи та дозвiлля зобов'язаний:
- здiйснювати керiвництво вiддiлом виховно! роботи та дозвiлля,

забезпечувати виконання вiддiлом його функцiй, завдань;
- забезпечувати своечасне ознайомлення працiвникiв вiддiлу виховно!

роботи та дозвiлля з !х посадовими iнструкцiями, Правилам и внутрiшнього
розпорядку НаУКМА, колективним договором, Статутом НаУКМА,
Положенням про вiддiл;. . . .. . .- надавати кершництву, а структур ним П1дроздшам на lX запит BIДOMOCТ1,
ЩОДОздiйснення виховно! роботи, органiзацi! дозвiлля;

- створювати умови для забезпечення належного виконання завдань
вiддiлу та його ефективного функцiонування вiдповiдно до затверджених
керiвництвом НаУКМА планiв;

- виконувати iншi завдання, визначенi керiвництвом НаУКМА в межах
компетенцii" вiддiлу виховно! роботи та дозвiлля.

6.3. Начальник вiддiлу виховно! роботи та дозвiлля мае право:
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- готувати пропозицiУ та проекти наказiв, розпоряджень щодо дiяльностi

В1Ддшу;
- запитувати й одержувати в установленому порядку вiд структурних

пiдроздiлiв, громадян, установ i органiзацiй необхiдну iнформацiю, матерiали
для викон.ання завдань, покладених на В1Ддш;

- дяти в межах компетенцiУ вiддiлу й за дорученням керiвництва
представляти J:IaУКМА в державних та iнших органах;

- пiдписувати листи (в межах повноважень, делегованих керiвником) i
вiзувати дркументи в межах компетенцiУ;

- вносити пропозицiУ про призначення на посади й звiльнення з посад. ... .. .
праЦlВНИКlВВ1Ддшу, lХ заохочення та накладення ДИСЦИПЛ1нарнихстягнень:

- iншi повноваження, визначенi керiвництвом На УКМА.
6.4. За вiдсутностi начальника вiддiлу виховноУ роботи та дозвiлля його

обов'язки виконуе iнша особа, яка призначаеться в установленому порядку, з
набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на неУобов'язкiв.

7. Вза€модiя з iншими пiдроздiлами НаУКМА

7.1. Вiддiл виховноУ роботи та дозвiлля у своУй дiяльностi взаемодiе з УСIма
структурними пiдроздiлами НаУКМА в межах виконання функцiй вiддiлу:

7.1.1. з керiвництвом На УКМА вiдповiдно до встановленого в На УКМА
порядку.

7.1.2. з iншими структур ними пiдроздiлами НаУКМА з виконання функцiй
та завдань В1Ддшу.

7.1.3. зi студентськими органiзацiями та осередками (Студентська колегiя,
Студентське мистецько-iнформацiйне товариство (CMIT), Радiо K:)BIT,
Спудейське братство, Музичне товариство НаУКМА, ЕкоКлуб «Зелена хвиля» та
iH.) для органiзацiУ та проведення рiзноманiтних акцiЙ.

7.2. KOHKpeTHi повноваження та порядок здiйснення взаемозв'язку
працiвникiв вiддiлу з iншими пiдроздiлами На УКМА встановлюеться Ух. .
посадовими lНСТРУКЦlями.

8. Вiдповiдальнiсть

8.1. Начальник та працiвники вiддiлу виховноУ роботи та дозвiлля залежно
вiд посадових iнструкцiй та функцiональних обов'язкiв несуть вiдповiдальнiсть
за:

- стан облiку та звiтностi з ycix видiв своеУ роботи, зберiгання документiв з
питань здiйснення виховноУ роботи, органiзацiУ дозвiлля;

- збереження матерiальних цiнностей;
- прийняття рiшень з питань здiйснення виховноУ роботи, органiзацiУ доз.
8.2. Уci працiвники вiддiлу виховноУ роботи та дозвiлля вiдповiдно до

.. . . . .
СВО1Хповноважень несуть В1ДПОВlдалЬН1стьЗГ1дно з чинним законодавством за
чiтке, сумлiнне виконання функцiй та поставлених завдань, правильнiсть та
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об'ективнiсть прийнятих рiшень, дотримання вимог достовiрностi iнформацi"i та
збереження П конфiденцiйностi, достовiрне ведення звiтностi, дотримання
корпоративних вимог в роботi вiддiлу та НаУКМА в цiлому.

Президент НаУКМА J.i~ C.M.KBiT

Ознайомлений:

(}(;.01. (1
дата

/---ОЬ, 01 ·11
дата

(} Ь. Ot- -11
дата

o(,·oy.11
дата

06,or.11
дата

OG.01.1{
дата

06,07, 11



Додаток 2
до наказу N2'з 9g вiД()Jд1f-О 11р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
начальника

вiддiлу ВИХОВНОI роботи та дозвiлля
Нацiонального унiверситету <<Ки€во-Могилянськаакадемiя»

1.Загальнiположення

Начальник вiддiлу виховноi" роботи та дозвiлля (далi - начальник ВВРД):
1.1. Приймаеться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украi"ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований президенту НаУКМА.
1.3. В своi"й дiяльностi керуеться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Украi"ни, Статутом НаУКМА, нормативними документам
НаУКМА, цiею посадовою iнструкцiею.
1.4. Керуе пiдпорядкованими йому згiдно iз штатним розписом НаУКМА
спiвробiтниками та несе вiдповiдальнiсть за i"хнюдiяльнiсть.

2. Завдання та обов'язки

Начальник ВВР Д:
2.1. Здiйснюе керiвництво роботою ВВР Д та несе вiдповiдальнiсть за виконання
його завдань.
2.2. Визначае, плануе, здiйснюе i координуе Bci види дiяльностi вiддiлу.
2.3. Складае плани роботи вiддiлу, надае Ух на розгляд та погодження
керiвництву у встановленому в НаУКМА порядку, звiтуе про Ухвиконання та
здiйснення iншоi"роботи у вiддiлi.
2.4. Бере участь у координацii" дiяльностi НаУКМА у виховнiй, сферi органiзацii"

. дозвiлля з використанням культурно-мистецьких напрямiв, форм та методiв.
2.5. Органiзуе вивчення i впроваджуе HOBiформи i методи виховноi" роботи 3

органiзацi"i дозвiлля та культурно-освiтньоi" дiяльностi.
2.6. Органiзовуе та керуе роботою з пiдготовки та випуску нових програм,
заходiв, проектiв тощо, забезпечуе Ухналежний рiвень.
2.7. Розглядае пропозицi"i щодо репертуару, тематики творчих виступiв,
театралiзованих свят, художнiх та музичних вистав тощо, узгоджуе його у
встановленому в НаУКМА порядку.
2.7. Забезпечуе органiзацiю виховного процесу, контролюе проведення. . .праЦIВниками групових та lНдивщуальних занять.
2.8. Узгоджуе iз спецiалiстами з вiдповiдних творчих напрямiв змiст, форми,
методи органiзацi"i i проведення культурно-мистецьких заходiв для органiзацii"
дозвlЛЛЯ.
2.9. Забезпечуе органiзацiю проведення Bcix мистецьких акцiй на високому
художньо-професiйному piBHi.
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2.10. Сприяе збереженню кращих мистецьких традицiй КиеВО-МОГИЛЯНСЬКОl
академi'i, розвитку рiзноманiтних напрямiв сучасного украУнського, а також
презентацiю кращих зразкiв зарубiжного мистецтва.
2.11.Спiвпрацюе зi Студентською колегiею, iншими студентськими
органiзацiями та об'еднаннями НаУКМА, допомагае в органiзацi'i та здiйсненнi
'ixHixзаходiв, узгоджених у встановленому в НаУКМА порядку.
2.12: Бере участь у планування витрат пiдроздiлу у сферi своУхповноважень.
2.13. Готуе матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншо'i документацi'i з питань виконувано'i роботи.
2.14. Додержуеться педагогiчно'i етики, поважае гiднiсть студента, запобiгае
шкiдливим звичкам, пропагуе здоровий спосiб життя.
2.15. Здiйснюе роботу з добору кадрiв для замiщення посад спецiалiстiв за. . .. . .. ... " ..В1ДПОВ1Днимнапрямами ДIЯЛЬНОСТlВ1Ддшу 1 надае в1дпов1дн1 ПрОПОЗИЦllна
розгляд керiвництву НаУКМА.
2.16. Органiзовуе виконання вимог нормативних i розпорядчих документiв
НаУКМА з питань дiяльностi пiдроздiлу, ведення табельного облiку роботи. .. .працlВНИК1Вшдроздшу.
2.17. Дбае про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.18. Виконуе доручення президента НаУКМА, iншо'i уповноважено'i особи з. .. .питань ДIЯЛЬНОСТlшдроздшу.
2.19. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити президента НаУКМА, уповноважених посадових осiб
НаУКМА.
2.20. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.21. Керуе працiвниками вiддiлу, дае Ум вiдповiднi доручення, контролюе
виконання ними 'ixHix посадових обов'язкiв, Правил внутрiшнього розпорядку
НаУКМА, iнструкцiй з технiки безпеки, охорони працi, протипожежно'i безпеки
та виробничо'i caHiTapi'i, вимагае вiд працiвникiв вiддiлу оптимального
використання робочого часу, органiзованостi, виконання поставлених перед ними
завдань.
2.22. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно'i
безпеки та виробничо'i caHiTapi'i.
2.23. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний рiвень.

3. Права

Начальник ВВР Д мае право:
3.1. Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб НаУКМА
необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань документи, iнформацiю,. ...ДОВ1Дки,розрахунки, lНШlматеРlали.
3.2. Залучати за згодою керiвництва НаУКМА спецiалiстiв з метою пiдготовки
проектiв документiв, а також розроблення та здiйснення заходiв, якi.. . .проводяться В1ДдшомВ1ДПОВ1Днодо покладених на нього завдань.
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3.3. Отримувати вiд структур них пiдроздшш На УКМА iнформацiю щодо
вжитих заходш для усунення порушень чинного законодавства.
3.4. Знайомитись з проектами документiв НаУКМА, що стосуються сфери
повноважеНL вIДДШУ.
3.5. Пiдписувати, погоджувати (вiзувати) в межах CBO€lкомпетенцi"i документи,
що стосуються сфери повноважень вiддiлу.
3.6. ~a дорученням президента НаУКМА представляти НаУКМА в межах CBO€!
компетенцi"i" в установах, органiзацiях з питань, що належать до компетенцi"i
вIДДШУ.
3.7. Бути поiнформованим про засiдання, KOMici"iта наради з питань, що
належать до компетенцi"i вiддiлу, за погодженням з президентом НаУКМА
брати участь у таких заходах.
3.8. Вносити пропозицi"i президента НаУКМА щодо прийняття, переведення чи. .. . ... .
звшьнення працшниК1В ВIДдшу, lX матеРIaЛЬНОГО заохочення, застосування до. .
них заходш ДИСЦИПЛlнарного стягнення тощо.
3.9. Приймати рiшення (за рекомендацi€ю спецiалiстiв вiддiлу
творчих напрямiв) щодо змiсту, форм, методiв органiзацil
культурно-мистецьких заходш.

4. Вiдповiдальнiсть

Начальник ВВРД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несво€часне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, CBO"iXпосадових обов'язкiв, що передбаченi цi€ю посадовою
. .
1НСТРУКЦl€ю.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацi"i.
4.5. Вiдповiдно до чинного законодавства Укра"iни за завдання НаУКМА. ..
матеРIaЛЬНOl шкоди .

.4.6. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення CBO€!дiяльностi.

5. Повинен знати

Начальник ВВРД повинен знати:
5.1. Законодавство, нормативнi правовi акти, положення, iнструкцП, iншi KepiBHi
матерiали i документи в галузi освiти, культури та мистецтва, органiзацi"i та
ведения виховно"i роботи, органiзацi"i дозвiлля; основи економiки, цивiльного
законодавства, авторського права; умови та порядок укладення господарських
договорiв i контролю за "ix виконанням; основи адмiнiстрування та управлiння;
законодавство про працю; порядок ведення облiку i складання звiтностi;
правила експлуатацi"i технiчних засобiв; apxiBHo"i справи, систему органiзацi"i i
ведення дiловодства; систему органiзацil контролю за виконанням документiв.
5.2. Нормативнi акти з питань культурно-освiтньо"i роботи, форми i методи
органiзацi"i виховно"i роботи, органiзацi"i дозвiлля, профiль, спецiалiзацiю та
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особливостi дiяльностi з виховно! роботи та органiзацi! дозвiлля у сферi вищо!
освiти, методи та порядок 1iпланування.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй

структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi! Киево-Могилянсько! АкадеМil,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологi! та методи органiзацi! роботи/навчання, передовий
досв}д, основи психологil спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. ПраВИЛа внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцi! з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо! caHiTapi! у сферi СВО!Х
повноважень.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра!нською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду начальника вврД призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повна вища oCBiTaвiдповiдного напряму пiдготовки (Maricтp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професiею - не менше 2 pOKiB.

7. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

7.1. Начальник вврд спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами НаУКМА
у сферi СВО!Хповноважень.
7.2. За вiдсутностi начальника вврд його обов'язки виконуе iнша особа, яка
призначаеться в установленому порядку, з набуттям вiдповiдних прав i
вiдповiдальностi за неналежне виконання покладених на не! обов'язкiв.

Президент

Ознайомлений:

C.M.KBiT

06. 01· //
дата
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ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
провiдного спецiалiста

вiддiлу ВИХОВНОI роботи та дозвiлля
НаIi,iонального унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Провiдний спецiалiст вiддiлу виховноi" роботи та ДОЗВlЛля (далi -
провiдний спецiалiст ВВРД):
1.1. Приймасться на посаду i звiльня€ться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украi"ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу виховноi" роботи та
ДОЗВlЛля.
1.3. В своi"й дiяльностi керусться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Украi"ни, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом На УКМА, нормативними документами На УКМА, Положенням про. . . ..
ВЩдlЛ,Цl€юпосадовою lНСТРУКЦl€ю.

2. Завдання та обов'язки

Провiдний спецiалiст вврД:
2.1. Kepy€ загальною роботою хорового колективу, народно! хорово! капели
На УКМА «Почайна» .
2.2. РОЗВИВ8€музичнi здiбностi творчоi" молодi та навча€ мистецтву хорового
сшву.
2.3. Бере участь у пiдготовцi щорiчних i перспективних планiв роботи вiддiлу
та На УКМА з питань CBO€!дiяльностi.
2.4. Бере участь у пiдготовцi та проведеннi художнiх заходiв, у тому числi
хорового колективу На УКМА.
2.5. Органiзову€ та очолю€ роботу з пiдготовки та випуску нових програм,
забезпечу€ Ухналежний рiвень.
2.6. Здiйсню€ для проведення заходiв пiдбiр репертуару, узгоджу€ його у
встановленому в НаУКМА порядку.
2.7. Забезпечу€ творчу роботу зi студентами НаУКМА в групах хорового спiву.
2.8. Бере участь разом зi своУм творчим колективом у методичному
забезпеченнi органiзацii" та проведення заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв,
театралiзованих свят в НаУКМА, тощо.
2.9. Бере участь у роботi мистецьких роБQЧИХ груп з органiзацii" та проведення
заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в НаУКМА, тощо.
2.10. Забезпечус виховний процес у колективi у сферi своУх повноважень,. . . .
про водить групоВl та lНдивщуальН1 заняття з учасниками колективу з
розучування ХОрОВИХпарпи.



2.11. Веде облiк проведених репетицiй, виступiв, занять.
2.12. Бере участь у складаннi кошторису витрат у сферi своУхповноважень.
2.13. Haдa€ методичну i практичну допомогу особам, що навчаються, якi
беруть участь у роботi хорового колективу НаУКМА, обира€ ефективнi форми,
методи виховно"i, навчально"i та культурно-освiтньо"i роботи.
2.14.. Здiйсню€ ознайомлення студентiв НаУКМА з кращими традицiями
украУнського та cBiTOBOroмузичного, зокрема хорового, мистецтва.
2.15. При здiйсненнi CBO€!дiяльностi викону€ вимоги НаУКМА з П органiзацi"i
та проведення.
2.16. Здiйсню€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацi"i з питань
доручено"i роботи.
2.17. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншо"iдокументацi"i з питань виконувано"i роботи.
2.18. Додержу€ться педагогiчно"i етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.19. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.20. Викону€ доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.21. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВР Д уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.22. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.23. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.24 .. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно"i
безпеки та виробничо"i caHiTapi"i.
2.25. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Провiдний спецiалiст ВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо"i уповноважено"i
особи НаУКМА) пропозицП щодо вдосконалення роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. В межах своЕ:1компетенцi"i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi"i щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо"i уповноважено"i особи
НаУКМА) представляти в межах CBO€!компетенцi"i пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до своЕ:1компетенцП.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi своУхповноважень.



3.6. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю в1Д. . . . .
В1ДПОВ1ДнихПlдрозд1ЛlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах свое! компетенцi"i.
3.8. На вибiр творчого репертуару для подальшого погодження з безпосереднiм
керiвником, iншою уповноваженою особою На УКМА.

4. Вiдповiдальнiсть

Провiдний спецiалiст вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, CBO"iXпосадових обов' язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .
lНСТРУКЦlею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацi·i.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах CBO"iXобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHi в процесi здiйснення свое1 дiяльностi.

5. Повинен знати

Провiдний спецiалiст вврд повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; чиннi нормативнi акти
з питань розвитку художньо"i творчостi; нормативнi акти з питань виховно"i
роботи в галузi культурно-освiтньо"i роботи та дозвiлля; основи економiки,
трудового та авторського права; основи Teopi"i та практичнi навички хорового. .. .
сдшу, теОрlЮ 1 практику диригування; методолоГ1Ю творчого процесу; основи. ..
вокального мистецтва; основи законодавства про працю, apxIВH01 справи;
основи системи ведення дiловодства, органiзацi"i контролю за виконанням
докуменТ1В.
5.2. Досвiд роботи кращих вiтчизняних колективiв; сучасний та класичний
репертуар та принципи його формування; основи методологi"i i органiзацi"i
навчально-виховного процесу в колективi, володiти iнформацiею про сучаснi
мистецькi фестивалi, форуми, конкурси i т. iH.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи На УКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi"i Киев 0-Могилянсько"i Академi"i,
структуру управлiння На УКМА ..
5.4. Сучаснi технологi"i та методи органiзацi"i роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психолотi"i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцi"i з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра"iнською мовою.



6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду провiдного спецiалiста ВВР Д признача€ться особа, яка Ma€:
6.1 Повну вищу oCBiтyвiдповiдного напряму пiдготовки (Maricтp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професi€юна посадi спецiалiста 1KaTeropi!не менше 2 pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Провiдний спецiалiст ВВР Д спiвпрацю€ з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi сво!х повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчасово! вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi провiдного спецiалiста ВВРД його обов'язки викону€ iнша
особа, що вiдповiда€квалiфiкацiйним вимогам, яка признача€ться в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов'язкiв.

Начальник вiддiлу
виховно! роботи та дозвiлля М.М.ВержбицькиЙ

Ознайомлений:

cJi&l/j/t ;ру
ПIБ D
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Додаток 4
до наказу NQ.!J9J Bi~2011p.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
провiдного спецiалiста

вiддiлу ВИХОВНОIроботи та дозвiлля
НацiонаЛЬНОfО унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Провiдний спецiалiст вiддiлу ВИХОВНО1роботи та ДОЗВIЛля (далi -
провiдний спецiалiст ВВРД):
1.1. Приймасться на посаду i звiльнясться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра1ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядковани!i начальнику вiддiлу ВИХОВНО1роботи та
ДОЗВIЛля.
1.3. В СВО1Йдiяльностi керусться чин ним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра1НИ, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом НаУКМА, нормативними документами НаУКМА, Положенням про. . . ..ВIДдIЛ,Цlею посадовою lНСТРУКЦlею.

2. Завдання та обов'язки

Провiдний спецiалiст вврД:
2.1. Керуе загальною роботою театрального центру НаУКМА, студентського
театру НаУКМА, забезпечуе практичну роботу зi студентами (репетицi1,
тренiнги, пiдготовки до вистав в Театральному центрi На УКМА), формуе
колектив трупи, поглиблюе i поширюе знання студентiв про мистецтво
театру.
2.2. Розвивае артистичнi здiбностi ТВОРЧО1молодi та навчае мистецтву
театрального виступу, акторськiй маЙстерностi.
2.3. Бере участь у пiдготовцi щорiчних i перспективних планiв роботи вiддiлу
та НаУКМА з питань свое1 дiяльностi.
2.4. Бере участь у пiдготовцi та проведеннi художнiх заходiв, у тому числi
студентського театру.
2.5. Органiзовуе та очолюе роботу з пiдготовки та випуску нових програм,
забезпечуе 1Х належний рiвень, органiзовуе та проводить в Культурно-
мистецькому центрi На УКМА дебютнi театральнi вистави за участю
aKTopiB, режисерiв, iнших митцiв, а також майстер-класи з театрального
мистецтва.
2.6. Здiйснюе для проведення заходiв пiдбiр репертуару, узгоджуе його у
встановленому в НаУКМА порядку.
2.7. Забезпечуе творчу роботу зi студентами НаУКМА з навчання 1ХаКТОРСЬКО1
маЙстерностi.
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2.8. Бере участь разом зi CBO'iM творчим колективом у методичному
забезпеченнi органiзацi'i та проведення заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв,
театралiзованих свят в На УКМА, тощо.
2.9. Бере участь у роботi мистецьких робочих груп з органiзацi'i та проведення
заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в На УКМА, тощо
2.10. Забезпечу€ виховний процес у колективi у сферi CBO'iXповноважень,. . . .
проводить групоВ1 та lНдивщуальН1 заняття з учасниками колективу з
розучування театральних партiЙ.
2.11. Веде облiк проведених репетицiй, виступiв, занять, бере участь у
складаннi кошторису витрат у сферi CBO'iXповноважень.
2.12. Haдa€ методичну i практичну допомогу особам, що навчаються, якi
беруть участь у роботi театрально'i студi'i НаУКМА, обира€ ефективнi форми,
методи виховно'i, навчально'i та культурно-освiтньо'i роботи.
2.13. Здiйсню€ ознайомлення студентiв НаУКМА з кращими традицiями
укра'iнського та cBiTOBOroхудожнього, зокрема театрального, мистецтва.
2.14. При здiйсненнi CBO€!дiяльностi викону€ вимоги НаУКМА з П органiзацi'i
та проведення.
2.15. Здiйсню€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацi'i з питань
доручено'i роботи.
2.16. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншо'i документацi'i з питань виконувано'i роботи.
2.17. Додержу€ться педагогiчно'i етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.18. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.19. Викону€ доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.20. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВР Д уповноважених посадових осiб
На УКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.21. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.22. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.23. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно'i
безпеки та виробничоi' caHiTapi'i.
2.24. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Провiдний спецiалiст ВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i
особи НаУКМА) пропозицi'i щодо вдосконалення роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцi'i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi неll:олiки в роботi та вносити пропозицi'i щодо 'ix усунення.
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3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо"i уповноважено"i особи
НаУКМА) представляти в межах свое! компетенцi"i пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до свое! компетенцi"i.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
Hap~дax, у сферi CBO"iXповноважень.
3.6. Отрим"увати необхiдну для виконання CBO"iXзавдань iнформацiю юд. . . . .В1ДПОВ1ДнихП1дроздlЛlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах своel компетенцi"i.
3.8. На вибiр творчого репертуару для подальшого погодження з безпосереднiм
керiвником, iншою уповноваженою особою НаУКМА.

4. Вiдповiдальнiсть

Провiдний спецiалiст вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, CBO"iXпосадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .
lНСТРУКЦ1ею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацП.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливиxJ шкiдливих
наслiдкiв у межах CBO"iXобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHiв процесi здiйснення своel дiяльностi.

5. Повинен знати

Провiдний спецiалiст вврд повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з питань
виховно"iроботи в галузi культурно-освiтньо"iроботи та дозвiлля; чиннi нормативнi.. .акти з питань розвитку художньО1 творчосп; основи авторського права; основи
Teopi"i та практичнi навички театральних постановок, навчання акторсько!
майстерностi, теорiю i практику органiзацi"i та режисури театральних вистав;
методолоГ1Ю творчого процесу; основи театрального мистецтва; основи. . ..еКОНОМIКИ,основи законодавства про працю, apxIВH01справи; основи системи
ведення дiловодства, органiзацi"i контролю за виконанням документiв.
5.2. Досвiд роботи кращих вiтчизняних колективiв; сучасний та класичний
репертуар та принципи його формування; основи методологi"i i органiзацi"i
навчально-виховного' процесу в колективi, передовий досвiд професiйного i
самодiяльного театру щодо оформлення вистав та використання технiки сцени,
сучаснi мистецькi фестивалi, форуми, конкурси тощо.
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5.3. Статут та iншi нормативнi документи На УКМА, положення про свlИ
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицil Ки€во- МОГИЛЯНСЬКОlАкадемil,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологil та методи органiзацil роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологil спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку На УКМА, iНСТРукцil з охорони працi,
технjки безпеки, протипожеЖНОl безпеки i вироБНИЧОl caHiTapil.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украlНСЬКОЮмовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду провiдного спецiалiста ВВР Д признача€ться особа, яка Ma€:
6.1 Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (Maricтp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професi€ю на посадi спецiалiста 1 KaTeropil- не менше 2 pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за посадою

7.1. Провiдний спецiалiст ВВР Д спiвпрацю€ з yciMa структурними пiдроздiлами
На УКМА у сферi своУх повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчаСОВОl вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов' язкiв.
7.3. За вiдсутностi провiдного спецiалiста ВВРД його обов'язки викону€ iнша
особа, що вiдповiда€ квалiфiкацiйним вимогам, яка признача€ться в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на неЗ:обов' язкiв.

Начальник вiддiлу
ВИХОВНОlроботи та дозвiлля М.М.ВержбицькиЙ

Ознайомлений:
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Додаток 5
до наказу N239 g вiдQЬ.~Оllр.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
спецiалiста 1 KaTeropii

вiддiлу виховноi роботи та дозвiлля
Нацiональног~ унiверситету «Ки€во-Могилянськ:а ак:адемiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст 1 KaTeropi! вiддiлу виховно! роботи та ДОЗВIЛля (далi -
спецiалiст 1 KaTeropi! ВВРД):
1.1. Приймаеться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в
На УКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра!ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу виховно! роботи та
ДОЗВIЛля.
1.3. В сво!й дiяльностi керуеться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра!ни, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом На УКМА, нормативними документами На УКМА, Положенням про. . . ..
В1ДдIЛ,Ц1ею посадовою lНСТРУКЦ1ею.

2. Завдання та обов'язк:и

Спецiалiст 1KaTeropi! вврД:
2.1. Керуе роботою художньо! студi! НаУКМА, студi! образотворчого та
декоративно-прикладного мистецтва, провадить творчу роботу зi студентами
НаУКМА, розвивае !х художнi здiбностi та навчае рiзним видам вiзуального
мистецтва.
2.2. Розвивае художнi здiбностi творчо! молодi, здiйснюе ознайомлення
студентiв НаУКМА з кращими традицiями укра!нського та CBlТOBOГO
образотворчого мистецтва.
2.3. Бере участь у пiдготовцi щорiчних i перспективних планiв роботи вiддiлу
та На УКМА з питань свое! дiяльностi.
2.4. Бере участь у пiдготовцi та проведеннi художнiх заходiв.
2.5. Органiзовуе та здiйснюе роботу з пiдготовки нових проектiв, вистав,
програм.
2.6. Здiйснюе для проведення заходiв пiдбiр тематичних напрямiв, узгоджуе !х
у встановленому в НаУКМА порядку i бере участь у!х реалiзацi!.
2.7. Бере участь у методичному забезпеченнi, органiзацi! та проведеннi заходiв
дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в НаУКМА, тощо.
2.8. Бере участь у роботi мистецьких робочих груп з органiзацi! та проведення
заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в На УКМА, тощо
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2.9. Забезпечу€ виховний процес у колективi у сферi CBO"iXповноважень,. . . .
проводить групоВ1 та lНдивщуальН1 заняття з учасниками колективу.
2.10. Веде облiк проведених занять.
2.11. Береучасть у складаннi кошторису витрат у сферi CBO"iXповноважень.
2.12. Haдa€ методичну i практичну допомогу особам, що навчаються
худо!Кнього та образотворчого мистецтва, обира€ ефективнi форми, методи
виховно"i, навчально"i та культурно-освiтньо"i роботи.
2.13. При здiйсненнi CBO€!дiяльностi викону€ вимоги НаУКМА з П органiзацi"i
та проведення.
2.14. Здiйсню€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацi"i з питань
доручено"i роботи.
2.15. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншо"i документацi"i з питань виконувано"i роботи.
2.16. Додержу€ться педагогiчно"i етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.17. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.18. Викону€ доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.19. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВР Д уповноважених посадових осiб
На УКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.20. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.21. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.22. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно"i
безпеки та виробничо"i caHiTapi"i.
2.23. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Спецiалiст 1 категорП ВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо"i уповноваженоi'
особи НаУКМА) пропозицi"i щодо вдосконалення роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€lкомпетенцi"i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi"i щодо "ixусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано"i з
обов' язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо"i уповноважено"i особи
На УКМА) представляти в межах CBO€! компетенцi"i пiдроздiл в iнших

• • •• е ••

установах, оргаН1заЦ1ЯХз питань, що належать дО CBO€!компетеНЦll.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi CBO"ixповноважень.
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3.6. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю BlД. . . . .
ВlДПОВlДнихП1дроздlЛШ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах свое! компетенцi"i.
3.8. На вибiр дiапазону навчання образотворчим навичкам.

4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст 1KaTeropi"i вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .
lНСТРУКЦlею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацi"i.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУх обов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHi в процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiалiст 1KaTeropi"i вврд повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з
питань виховно"i роботи в галузi культурно-освiтньо"i роботи та дозвiлля; чиннi
нормативнi документи з питань розвитку художньо"i творчостi; методологiю та. . . .
оргаНlзаЦlЮ навчально-виховного процесу; lСТОРlЮ мистецтва; основи. . . .
авторського права; теОРIЮ 1 практику навчання малювання; TexНlKY 1

технологiю художньо-оформлювальних робiт; основи Teopi"i та методологiю
творчого процесу; основи образотворчого мистецтва; основи законодавства
про працю, apxiBHo"i справи; основи системи ведення дiловодства, органiзацi"i
контролю за виконанням ДOKYMeHТlB.
5.2. Досвiд роботи кращих вiтчизняних колективiв; сучасний та класичний
репертуар та принципи його формування; основи методологi"i i органiзацi"i
навчально-виховного процесу в колективi; володiти iнформацiею про сучаснi
художнi виставки, мистецькi фестивалi, конкурси i т. iH.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi"i Киево- МОГИЛЯНСЬКОlАкадемi"i,
структуру управлiння На УКМА:
5.4. Сучаснi технологi! та методи органiзацi! роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психолЬгi"i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцil з охорони працi,
технiки безпеки, протипожеЖНОl безпеки i вироБНИЧОl caHiTapi"i.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра"iнською мовою.
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6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста 1 категорi! ВВР Д признача€ться особа, яка Ma€:
6.1. Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (магiстр, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи на посадi спецiалiста II категорi! - не менше 2 pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст 1 категорi! ВВР Д спiвпрацю€ з yciMa структур ними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi сво!х повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника ВВРД в
перiод його тимчасово! вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов' язкiв.
7.3. За вiдсутностi провiдного спецiалiста ВВРД його обов'язки викону€ iнша
особа, що вiдповiда€квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаcrься в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов'язкiв.

Начальник вiддiлу /~~
ВИХОВНОl роботи та дозвiлля (.~ М.М.ВержбицькиЙ

Ознайомлений:

оь. 01 11
дата
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до наказу N239J Biд06.~Ollp.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
спецiалiста 1 KaTeropil

вiддiлу ВИХОВНОI роботи та дозвiлля
Нацiонального унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст I KaTeropi"i вiддiлу виховно"i роботи та дозвшля (далi -
спецiалiст IKaTeropi"i вврД):
1.1. Приймасться на посаду i звiльнясться з посади наказом за встановленим в
На УКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра"iни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу виховно"i роботи та
дозвшля.
1.3. В сво"iй дiяльностi керусться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраlНИ, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом На УКМА, нормативними документами На УКМА, Положенням про. . . ..
ВIДдш, Ц1сю посадовою lНСТРУКЦ1сю.

2. Завдання та обов'язки

Спецiалiст IKaTeropi"i ВВРД:
2.1. Органiзовус дiяльнiсть студентського кiноклубу та проводить у
встановленому в На УКМА порядку перегляди кращих укра"iнських та
зарубiжних кiнострiчок.
2.2. Органiзовуе та проводить тематичнi програми i ЗУСТРlЧl cTyдeHTlВ з
кiнематографiстами.
2.3. Здiйснюе пiдтримку, органiзаЦlИне забезпечення навчальних програм
навчального курсу «кiномистецтво» кафедри культурологi"i факультету
гуманiтарних наук НаУКМА.
2.4. Бере участь у пiдготовцi щорiчних i перспективних планiв роботи вiддiлу
та На УКМА з питань свое! дiяльностi.
2.5. Бере участь у пiдготовцi та проведеннi культурно-мистецьких заходiв в
На УКМА, сприяе проведенню погоджених у встановленому в На УКМА
порядку студентських заходiв з вивченням кiномистецтва в На УКМА.
2.6. Органiзовуе та проводить в На УКМА заходи за участю aKTopiB,
режисерiв з кiномистецтва, здiйснюе ознайомлення студентiв На УКМА з

... .
кращими традиЦ1ЯМИ украшського та СВ1тового художнього, зокрема
К1номистецтва.
2.7. Здiйснюе для проведення заходiв пiдбiр репертуару, узгоджуе його у
встановленому в НаУКМА порядку.
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2.8. Забезпечу€ роботу зi студентами НаУКМА щодо поширення
поглиблення знань студентiв про мистецтво KiHO.
2.9. Бере участь у методичному забезпеченнi органiзацi"i та проведення заходiв
дозвiлля, тематичних вечорiв, кiнофестивалях, творчих форумах, тощо.
2.10. Бере участь у роботi мистецьких робочих груп з органiзацi"i та проведення
заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в На УКМА, тощо
2.11. Забезпечу€ виховний процес у колективi у сферi своУх повноважень.
2.12. Веде облiк проведених виступiв, заходiв, бере участь у складаннi
кошторису витрат у сферi своУх повноважень.
2.11. Haдa€ методичну i практичну допомогу особам, що навчаються, якi
беруть участь у роботi кiностудi"i НаУКМА, обира€ ефективнi форми, методи
виховно"i, навчально"i та культурно-освiтньо"i роботи.
2.14. При здiйсненнi свое1 дiяльностi викону€ вимоги НаУКМА з й органiзацi"i
та проведення.
2.16. Здiйсню€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацi"i з питань
доручено"iроботи.
2.17. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншо"i документацi"i з питань виконувано"i роботи.
2.18. Додержу€ться педагогiчно"i етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.19. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.20. Викону€ доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.21. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВР Д уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.22. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.23. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.24. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно"i
безпеки та виробничо"i caHiTapi"i.
2.25. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Спецiалiст 1 KaTeropi"i ВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безi:юсереднього керiвника (iншо"i уповноважено"i
особи НаУКМА) пропозицi"i щодо вдосконалення роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
3.2. В межах свое1 компетенцi"i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi"i щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
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3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iНШОl уповноважеНОl особи
На УКМА) представляти в межах CBO€l компетенцil пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до CBO€lкомпетенцil.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi своlх повноважень.
3.6 .. Отримувати необхiдну для виконання своlх завдань iнформацiю BlД
вiдповiдних пiдроздiлiв.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах своЕ:1компетенцil.

4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст 1KaTeropil ВВРД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несво€часне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своlх посадових обов'язкiв, що передбаченi цi€ю по садовою. .
lНСТРУКЦ1€ю.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожеЖНОl безпеки i вироБНИЧОl caHiTapil.
4.3. Надання недостовiрНОl iнформацil.
4.4. Розголошення конфiденцiЙНОl iнформацil.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливиxl шкiдливих
наслiдкiв у межах своlх обов' язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення CBO€lдiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiалiст 1KaTeropil ВВРД повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з
питань ВИХОВНОlроботи в галузi культурно-освiТНЬОl роботи та дозвiлля; основи. .. . .
ЦИВIЛьного та авторського права; основи юномистецтва, lСТОРlЮюно; основи. ..
законодавства про працю, apxIВHOl справи; основи системи ведення. . -.. .
ДIЛоводства, оргаюзаЦll контролю за виконанням ДOKYMeHTIВ.
5.2. Сучасний та класичний репертуар та принципи його формування; основи
методологil i органiзацil навчально-виховного процесу в колективi, володiти
iнформацi€ю про сучаснi кiнофестивалi, мистецькi вистави i т. iH.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи На УКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицil Ки€во- МОГИЛЯНСЬКОlАкадемil,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологil та метод и органiзацil роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологil спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцil з охорони працi,
технiки безпеки, протипожеЖНОl безпеки i вироБНИЧОl caHiTapil.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украlНСЬКОЮмовою.
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6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста 1KaTeropil ВВРД признача€ться особа, яка Ma€:
6.1. Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (MaricTp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи на посадi спецiалiста II KaTeropil - не менше 2 pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст 1 KaTeropil ВВРД спiвпрацю€ з yciMa структурними пiдроздiлами
На УКМА у сферi своlх повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчаСОВОl вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi спецiалiста 1 KaTeropil ВВРД його обов'язки викону€ iнша
особа, що вiдповiда€ квалiфiкацiйним вимогам, яка признача€ться в установлен ому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на неl обов'язкiв.

Начальник вiдцiлу ~k
виховно! роботи та дозвiлля 7~~1

Ознайомлений:

М.М.ВержбицькиЙ
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"L/L:Лв
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Додаток 7
до наказу N~39&BiдOC,(1).Ollp.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
спецiалiста 1 KaTeropii

вiддiлу виховноi роботи та дозвiлля
Нацiональног~ унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст 1 KaTeropil вiддiлу ВИХОВНОlроботи та ДОЗВlЛля (далi -
спецiалiст 1KaTeropil вврД):
1.1. Приймаеться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украlни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу ВИХОВНОlроботи та
ДОЗВlЛля.
1.3. В сво"iй дiяльностi керуеться чин ним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраlНИ, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом На УКМА, нормативними документами На УКМА, Положенням про. . . ..
В1ДдlЛ,Ц1ею посадовою lНСТРУКЦ1ею.

2. Завдання та обов'язки

Спецiалiст 1KaTeropil вврД:
2.1. Забезпечуе господарське обслуговування i належний стан згiдно з
правилами та нормами вироБНИЧОl caHiTapi1 i пожеЖНОl безпеки примiщень, в
яких розташованi пiдроздiли вiддiлу ВИХОВНОlроботи та дозвiлля, здiйснюеться. . .
оргаюзаЦ1Я та проведення культурно-мистецьких заходш.
2.2. Здiйснюе постiйну перевiрку та контроль за справнiстю освiтлення, систем
опалення, вентиляцi1, обладнання, меблiв i художнього реквiзиту у
примiщеннях, в яких розташованi пiдроздiли вiддiлу ВИХОВНОlроботи та
дозвiлля, здiйснюеться органiзацiя та проведення культурно-мистецьких
заходiв (вул. Iллiнська, 9), своечасно повiдомляе працiвникам вiдповiдних. . . .. .
структур них ПlДРОЗДlЛш про виявлею недоЛ1КИ для вжиття заходш з
проведення ремонту i налагодження робочого стану.
2.3. Здiйснюе зв'язок з вiдповiдним господарськими службами НаУКМА для
своечасного проведення ремонту. примiщень, обладнання, меблiв тощо.
2.4. Проводить роботу з органiзацil своечаСНОl пiдготовки примiщень, в яких
розташованi пiдроздiли вiддiлу ВИХОВНОlроботи та дозвiлля, здiйснюеться. . .
оргаюзаЦ1Я та проведення культурно-мистецьких заходш, - до проведення
репетицiй творчих колективiв i студiй- НаУКМА, виступiв, культурно-
мистецьких та iнших заходiв, погоджених у встановленому в На УКМА

_____лQряJJ1<-У.
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2.5. Керуе роботами з пiдготовки примiщень упорядкування, озеленення та
прибирання територii:, святкового художнього оформлення фасадiв будинкiв,
ПРОХIДнихтощо.
2.6. Здiйснюе роботу iз своечасного забезпечення меблями, iHBeHTapeM,
здiйснюе нагляд за lХ збереженням i проведенням своечасного ремонту.
2.7. ~eдe облiк меблiв, iнвентарю, реквiзиту, тощо i бере участь у складання

... .
встановленО1 ЗВlтносТ1.
2.8. Коiпролюе збереження матерiальних цiнностей та рацiональнi витрати
матерiалiв, якi видiляються на господарськi цiлi вiддiлу виховноi: роботи та
дозвiлля, здiйснення органiзацii: та проведення культурно-мистецьких заходiв.
2.9. Бере участь у пiдготовцi матерiалiв i пропозицiй вiддiлу для складання
плану витрат у сферi своУх повноважень.
2.10. Здiйснюе збирання, накопичення, оброблення, аналiз, оцiнку iнформацii:
щодо напряму своеl дiяльностi.
2.11. При здiйсненнi свое! дiяльностi виконуе вимоги НаУКМА з П органiзацii:
та проведення.
2.12. Здiйснюе пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацii: з питань
дорученоi:роботи.
2.13. Готуе матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iНШОlдокументацii: з питань виконуваноi: роботи.
2.14. Додержуеться педагогiчноi: етики, поважае гiднiсть студента, запобiгае
шкiдливим звичкам, пропагуе здоровий спосiб життя.
2.15. Дбае про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.16. Виконуе доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.17. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВР Д уповноважених посадових осiб
На УКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.18. Додержуеться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.19. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.20. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежноi:
безпеки та виробничоi: caHiTapii:.
2.21. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний рiвень.

3. Права

Спецiалiст 1 KaTeropii: ВВРД мае право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншоi: уповноваженоi:
особи НаУКМА) пропозицil щодо вдо_сконалення роботи, пов'язаноi' з
обов' язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.2. В межах свое! компетенцii: повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицii: щодо ух усунення.
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3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i особи
НаУКМА) представляти в межах свое! компетенцi'i пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до свое! компетенцi'i.
3.5. ,За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi своУхповноважень.
3.б. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю в1Д

. ." . . .В1ДПОВ1ДнихшдроздlЛШ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах CBOel компетенцi'i.

4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст 1KaTeropi'iвврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .lНСТРУКЦlею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно'i безпеки i виробничо'i caHiTapi'i.
4.3. Надання недостовiрно'i iнформацi'i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно'i iнформацi'i.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.б. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУхобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHiв процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiалiст 1категорП вврД повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з

питань виховно'i роботи в галузi культурно-освiтньо'i роботи та дозвiлля; методичнi,. . . ... ..нормативю та lНШl кершю матеРlали щодо аДМIНIстративно-господарського
обслуговування; порядок укладання та оформлення договорiв зi стороннiми
органiзацiями на надання послуг; основи пер винного облiку та звiтностi;
основи законодавства про працю, архшнО1 справи; основи системи ведення. . -.. .ДIЛоводства, оргаюзаЦll контролю за виконанням документш.
5.2 Профiль, спецiалiзацiю та особливостi господарського забезпечення
постачання у сферi вищо'i освiти; порядок складання заявок на матерiали,. . . . ..укладання договорш з постачальниками, встановлення Л1МIТшна матеРlалью
ресурси, складання звiтностi про використання матерiальних цiнностеЙ.
5.3. Статут та iншi 'нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi'i Киево-Могилянсько'i Академi'i,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологi'i та методи органiзацi'i роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi'i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
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5.5. Правила внутрiшнього роз порядку НаУКМА, iНСТРукцi'iз охорони працi,
технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiI.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украIнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста 1 KaTeropiIВВР Д призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (MaricTp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи на посадi спецiалiста II KaTeropiI - не менше 2 pOKiB.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст 1 KaTeropiI ВВР Д спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi своУх повноважень.
7.2. Виконуе у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчасовоI вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi спецiалiста 1 KaTeropiI ВВР Д його обов' язки виконуе iнша
особа, що вiдповiдае квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаеться в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов'язкiв.

Начальник вiддiлу
виховноI роботи та дозвiлля М.М.ВержбицькиЙ

Ознайомлений:

:EOr+JazQc;i~J·~'
ПIБ дата
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до наказу N~З9&вiдоG. 01 2011р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
спецiалiста 1 KaTeropil

вiддiлу ВИХОВНОI роботи та дозвiлля
Нацiонального унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст 1 KaTeropii вiддiлу виховноi роботи та ДОЗВlЛля (далi -
спецiалiст 1KaTeropii ВВРД):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украiни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу виховноi роботи та
ДОЗВlЛля.
1.3. В своiй дiяльностi керу€ться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Украiни, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом НаУКМА, нормативними документами НаУКМА, Положенням про. . . ..В1ДдlЛ,Ц1€юпосадовою lНСТРУКЦ1€ю.

2. Завдання та обов'язки

Спецiалiст 1KaTeropi"iвврД:
2.1. Здiйсню€ ведення дiловодства у вiддiлi у встановленому в НаУКМА.. .. .порядку, ГOTY€В1ДПОВ1ДнудокументаЦ1Ю, матеРlали, листи, ПОВ1Домлення
тощо.
2.2. Сво€часно iнформу€ про запланованi в НаУКМА заходи уповноважених за
зв' язки iз громадськiстю та засобами масово! iнформацii працiвникiв
НаУКМА.
2.3. Забезпечу€ органiзацiю ведення переговорiв з учасниками виховних,.. .. .культурно-мистецьких заходlВ та ДОЗВlЛля,узгодження проектlВ, матерlалlВ,
програм, тощо.
2.4. Забезпечу€ сво€часне повiдомлення працiвникiв, студентiв, lНших. .учасникlВ про участь узапланованих нарадах, заС1Данняхтощо.
2.5. Органiзову€ роботу з виготовлення друкованих матерiалiв до культурно-
мистецьких заходiв (афiшi, запрошення, прес-релiзи тощо).
2.6. Бере участь в органiзацii та проведеннi художнiх виставок, концертiв,
iнших мистецьких акцiй за участю творчих колективiв НаУКМА.
2.7. Бере участь за дорученням керiвника у виконаннi рiшень мистецьких
робочих груп з органiзацii та проведення заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв,
театралiзованих свят в НаУКМА тощо.
2.8. Haдa€ органiзацiйну допомогу творчим колективам НаУКМА шд час. .шдготовки та проведення культурно-мистецьких заходlВ, вистав, заходlВ
дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в НаУКМА тощо.
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2.9. Здiйсню€ за дорученням безпосереднього керiвника контроль за
виконанням працiвниками вiддiлу доручень, вказiвок керiвника.
2.10. Форму€ справи вiдповiдно до затверджеНОl номенклатури, забезпечу€ Ух
зберiгання, оформлення i в установленi строки зда€ до apxiBY.
2.11. При здiйсненнi CBO€!дiяльностi викону€ вимоги На УКМА з П органiзацil
та ПI?оведення.
2.12. ЗдiЙСRЮ€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацil з питань
доручеНОl роботи.
2.13. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iНШОlдокументацil з питань виконуваНОl роботи.
2.14. Додержу€ться педагогiЧНОl етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.15. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.16. Викону€ доручення начальника вврД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.17. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника вврД уповноважених посадових осiб
На УКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.18. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.19. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.20. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожеЖНОl
безпеки та вироБНИЧОl caHiTapil.
2.21. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Спецiалiст 1 KaTeropil ВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iНШОl уповноважеНОl
особи НаУКМА) пропозицil щодо вдосконалення роботи, пов'язаНОl з
обов'язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцil повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицil щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язаноi' з
обов'язками, якi передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iНШОl уповноважеНОl особи
НаУКМА) представляти в межах CBO€! компетенцil пiдроздiл в iнших. . .. - ..установах, оргаюзаЦlЯХ з питань, що належать до CBO€lкомпетеНЦll.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi своУх повноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю в1Д. . . . .
В1ДПОВ1ДнихП1дроздlЛlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах CBO€!компетенцil.
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4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст 1KaTeropi! вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керi~ника, своlх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою
iнструкцiею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо'i caHiTapi!.
4.3. Надання недостовiрно'i iнформацi'i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно'i iнформацП.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своух обов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHiв процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiялiст 1 KaTeropi! вврд повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з
питань виховно'i роботи в галузi культурно-освiтньо'i роботи та дозвiлля; основи
адмiнiстрування та управлiння; основи функцiонування у сферi вищо'i освiти;. . . ..основи аДМIюстрування; основи законодавства про працю; основи apxIВHOl

• • о ••справи; основ и системи ведення ДIЛоводства, оргаюзаЦll контролю за
виконанням ДOKYMeHTIВ.
5.2 Стандарти оформлення органiзацiйно-розпорядчо'i документацП; правила
оформлення дiлового листування; правила користування технiчними засобами
оброблення документiв.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi! Киево-Могилянсько! Академi'i,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологi'i та методи органiзацi! роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi'i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцП з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно'i безпеки i виробничо'i санiтарП.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра'iнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста 1 KaTeropil вврД призначаеться особа, яка мае
6.1. Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (MaricTp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи на посадi спецiалiста IIKaTeropi'i- не менше 2 pOKiB.
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7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст 1 KaTeropil ВВР Д спiвпрацю€ з yciMa структур ними пiдроздiлами
На УКМА у сферi своlх повноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку iншого працiвника ВВРД в перiод його
тимчаСОВОl - вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набугтям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов' язкiв.
7.3. За вiдсутностi спецiалiста 1 KaTeropil ВВРД його обов'язки викону€ iнша
особа, що вiдповiда€ квалiфiкацiйним вимогам, яка признача€ться в установленому
порядку з набугтям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на неl обов' язкiв.

Начальник вiддiлу
ВИХОВНОlроботи та дозвiлля

Ознайомлений:

М.М.ВержбицькиЙ

~57ril#tobe<6/lL.t2 .
ПIБ

Ob,01./I
дата
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ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
спецiалiста 1 категорii

вiддiлу виховноi робот и та дозвiлля
Пацiонального' унiверситету «Кисво- Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст I KaTeropil вiддiлу ВИХОВНОlроботи та ДОЗВIЛля (далi -
спецiалiст IKaTeropil вврД):
1.1. Приймаеться на посаду i звiльняеться з посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украlни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу виховноУ роботи та
ДОЗВIЛля.
1.3. В своУй дiяльностi керуеться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраУни, розпорядчими актами профiльних MiHiCTepCTB,
Статутом НаУКМА, нормативними документами НаУКМА, Положенням про. . . ..вlДДIЛ,Цlею посадовою lНСТРУКЦlею.

2. Завдання та обов'язки

Спецiалiст IKaTeropil вврД:
2.1. Керуе роботою ансамблю стаРОВИННОlмузики НаУКМА, колективу гри на
старовинних lНcTpYMeHTax.
2.2. Розвивае музичнi здiбностi ТВОРЧОl молодi, навчае виконавськlИ
майстерностi на копiях старовинних музичних iHCТPYMeHTiBв НаУКМА.
2.3. Розширюе музичну обiзнанiсть студентiв НаУКМА, знайомить з
музичними творами европейського середньовiччя, Ренесансу, раннього бароко,
музикою мiського побуту ХУ!-ХУН! ст.
2.4. Бере участь у пiдготовцi щорiчних i перспективних планiв роботи вiддiлу
та НаУКМА з питань свое1 дiяльностi.
2.5. Бере участь у пiдготовцi та проведеннi художнiх заходiв, у тому числi за
участi музичного колективу (Ансамблю стаРОВИННОlмузики НаУКМА).
2.6. Органiзовуе та бере участь у роботi з пiдготовки та випуску нових
програм, забезпечуе УХналежний рiвень.
2.7. Здiйснюе для пррведення заходiв пiдбiр репертуару, узгоджуе його у
встановленому в НаУКМА порядку.
2.8. Забезпечуе творчу роботу зi студентами НаУКМА щодо гри на музичних
lHcТPYMeHTax.
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2.9. Бере участь разом зi своIм творчим колективом у методичному
забезпеченнi органiзацiI та проведення заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв,
театралiзованих свят в НаУКМА, тощо.
2.10. Бере участь у роботi мистецьких робочих груп з органiзацiI та проведення
заходiв дозвiлля, тематичних вечорiв, театралiзованих свят в НаУКМА, тощо.
2.11, Забезпечу€ виховний процес у колективi у сферi своIх повноважень,

- . . . .проводить групоВl та шдивщуальН1 заняття з учасниками колективу з
розучування музичних- партiЙ.
2.12. Веде облiк проведених репетицiй, виступiв, занять, бере участь у
складаннi кошторису витрат у сферi своIх повноважень.
2.13. Haдa€ методичну i практичну допомогу особам, що навчаються, якi
беруть уча(;ть у роботi музичного колективу НаУКМА, обира€ ефективнi
форми, методи виховноI, навчальноI та культурно-освiтньоI роботи.
2.14. Здiйсню€ ознайомлення студентiв НаУКМА з кращими традицiями

... ...украшського та СВIТового музичного мистецтва, сприя€ Пlдвищенню lХ
.. ..музичнО1, естетичнО1 культури.

2.15. При здiйсненнi свое1 дiяльностi викону€ вимоги НаУКМА з i1 органiзацi"i
та проведення.
2.1б. Здiйсню€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацiI з питань
дорученоI роботи.
2.17. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншоI документацiI з питань виконуваноI роботи.
2.18. Додержу€ться педагогiчноI етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.19. Дба€ про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.20. Викону€ доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.21. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВРД уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.22. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тоща.
2.23. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.24. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежноI
безпеки та виробничоI caHiTapiI.
2.25. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний piBeHb.

3. Права

Спецiалiст 1 категорi1 ВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншоI уповноважеНОl
особи НаУКМА) пропозицiI щодо вдосконалення роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.



3

3.2. В межах свое! компетенцi"i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi"i щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано"i з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо"i уповноважено"i особи
На УКМА) представляти в межах своel компетенцil пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до свое! компетенцi"i.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi своУх повноважень.
3.б. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю BlД. . . . .
ВIДПОВIДнихшдроздlЛШ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах своel компетенцi"i.
3.8. На вибiр творчого репертуару для подальшого погодження з безпосереднiм
керiвником, iншою уповноваженою особою На УКМА.

4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст 1KaTeropi"i вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою. .
1НСТРУКЦ1ею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiЙНОl iнформацil.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.б. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУх обов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHi в процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiалiст 1категорil ВВРД повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з
питань виховно"i роботи в галузi культурно-освiтньо"i роботи та дозвiлля; основи

-.. .
трудового та авторського права; основи теОрll та практичН1 навички навчання
музицi, особливостi гри на музичних iHcTpYMeHTax; теорiю i практику. .. .
диригування; методолоГ1Ю творчого процесу; методолоГ1Ю та оргаН1заЦ1Ю. .
навчально-виховного процесу; основи музичного мистецтва; lСТОРlЮ
мистецтва; основи законодавства про працю, apxiBHo"i справи; основи системи
ведення дiловодства, органiзацi"i контролю за виконанням документiв .

. 5.2. Досвiд роботи кращих вiтчизняних колективiв; сучасний та класичний
репертуар та принципи його формування; основи методологi"i i органiзацil
навчально-виховного процесу в колективi, володiти iнформацiею про сучаснi
мистецькi фестивалi, форуми, конкуреи i Т. iH.
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5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свlИ
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицil КиеВО-МОГИЛЯНСЬКОlАкадемil,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологil та методи органiзацil роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологil спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. ,Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцil з охорони працi,
технiки безiIеки, протипожеЖНОl безпеки i вироБНИЧОlcaHiTapil.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украlНСЬКОЮмовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста 1KaTeropil ВВР Д призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (MaricTp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи на посадi спецiалiста II KaTeropi'i- не менше 2 pOKiB.

7. Взасмовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст 1 KaTeropil ВВР Д спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у t;ферi своlх повноважень.
7.2. Виконуе у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника вiддiлу в
перiод його тимчаСОВОlвiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi провiдного спецiалiста ВВРД його обов'язки виконуе iнша
особа, що вiдповiдае квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаеться в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на неl обов'язкiв.

Начальник вiддiлу
ВИХОВНОlроботи та дозвiлля

Ознайомлений:

М.М.ВержбицькиЙ

Пlдпис
об· 01. ((

дата

f1F
прхпис

0(7.07. ,(,/
дата
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ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
спецiалiста П KaTeropii

вiддiлу виховноi роботи та дозвiлля
Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Спецiалiст II KaTeropi! вiддiлу виховно)' роботи та ДОЗВ1Лля(далi -
спецiалiст II категорН вврД):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться з посади наказом за встановленим в

НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра!ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу виховно! роботи та
ДОЗВ1Лля.
1.3. В сво!й дiяльностi керу€ться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра!ни, розпорядчими актами профiльних MiHicTepcTB,
Статутом На УКМА, нормативними документами НаУКМА, цi€ю посадовою. .
lНСТРУКЦl€ю.

2. Завдання та обов'язки

Спецiалiст II KaTeropi! ВВРД:
2.1. Бере участь в органiзацi! роботи Театрального центру НаУКМА, розвива€
артистичнi здiбностi творчо! молодi, забезпечу€ практичну роботу зi
студентами (репетицi!, тренiнги, пiдготовки до вистав), форму€ колектив
трупи.
2.2. Бере участь в органiзацi! роботи здiбностi творчо! молодi та навча€
мистецтву театрального виступу, акторськiй майстерностi, забезпечу€
практичну роботу зi студентами (репетицi!, тренiнги, пiдготовки).
2.3. Бере участь у пiдготовцi щорiчних i перспективних планiв роботи вiддiлу
та НаУКМА з питань CBO€]'дiяльностi.
2.4. Бере участь у пiдготовцi та проведеннi художнiх заходiв.
2.5. Бере участь у роботi з пiдготовки та випуску нових програм, органiзацi!
майстер- класiв, забезпечу€ !х належний рiвень.
2.6. Бере участь у пiдборi репертуару.
2.7. Бере участь у роботi зi студентами НаУКМА з навчання lХ акторськО1
маЙстерностi.
2.8. Бере участь в органiзацi! та проведеннi заходiв дозвiлля, тематичних
вечорiв, театралiзованих свят в НаУКМА, тощо.
2.9. Бере участь у здiйсненнi виховного процесу у колективi, за дорученням
проводить заняття з учасниками колективу у сферi сво!х повноважень.
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2.10. Облiкову€ проведенi репетицi!, виступи, Haдa€ пропозицi!
безпосередньому керiвнику з питань матерiального забезпечення заходiв.
2.11. Haдa€ методичну i практичну допомогу особам, що навчаються, з питань
сво!х повноважень, Haдa€ пропозицi! безпосередньому керiвнику щодо
репертуару, застосування ефективних форм, методiв виховно! та культурно-
освirньо! роботи.
2.12. При здiйсненнi CBO€!дiяльностi викону€ вимоги НаУКМА з П органiзацi'i
та проведення.
2.13. Здiйсню€ пiдготовку необхiдних матерiалiв, документацi! з питань
доручено! роботи.
2.14. ГOTY€матерiали для розроблення проектiв, замовлень, заявок, iнструкцiй,
пояснювальних записок, та iншо! документацi'i з питань виконувано'i роботи.
2.15. Додержу€ться педагогiчно'i етики, поважа€ гiднiсть студента, запобiга€
шкiдливим звичкам, пропагу€ здоровий спосiб життя.
2.16. Дба€про збереження наданих матерiальних цiнностей НаУКМА.
2.17. Викону€ доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.18. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника вврД уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.19. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.20. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi.
2.21. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежноi'
безпеки та виробничо'i caHiTapi'i.
2.22. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Спецiалiст II KaTeropi'iВВРД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i
особи НаУКМА) пропозицi'i щодо вдосконалення роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцi'i повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi'i щодо 'ix усунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i особи
НаУКМА) представляти в межах CBO€!компетенцi! пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать дО CBO€!компетенцi'i.
3.5. За попереднiм nогодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi сво!х повноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання cBoi'x завдань iнформацiю BlД
вiдповiдних пiдроздiлiв.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах свое1 компетенцi'i,
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4. Вiдповiдальнiсть

Спецiалiст IIKaTeropiI вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несво€часне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керi~ника, своlх посадових обов'язкiв, що передбаченi цi€ю посадовою
iнструкцi€IО.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорон'и працi, технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiI.
4.3. НадаНЮI недостовiрноI iнформацi1.
4.4. Розголошення конфiденцiйноI iнформацiI.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своlх обов' язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення CBO€lдiяльностi.

5. Повинен знати

Спецiалiст IIKaTeropiI вврД повинен знати:
5.1. Законодавство в галузi освiти, культури та мистецтва; нормативнi акти з питань
виховноI роботи в галузi органiзацiI культурно-освiтньоI роботи та дозвiлля;

-.. .основи авторського права; основи теОрll та практичю навички театральних
постановок, навчання аКТОРСЬКОIмайстерностi, теорiю i практику органiзацi1 та

'..режисури театральних вистав; основ и меТОДОЛОГllтворчого процесу; основи
~ . ..

театрального мистецтва; основи законодавства про працю, аРХIВНОl справи;. . - ..основи системи ведення ДlЛоводства, оргаюзаЦll контролю за виконанням
документlВ.
5.2. Досвiд роботи кращих вiтчизняних колективiв; сучасний та класичний
репертуар та принципи його формування; основи методологi1 i органiзацiI
навчально-виховного процесу в колективi, передовий досвiд професiйного i
самодiяльного театру щодо оформлення вистав та використання технiки сцени,
сучаснi мистецькi фестивалi, форуми, конкурси тощо.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицiI Ки€во-МогилянськоI АкадемiI,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологiI та методи органiзацiI роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологiI спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiI з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежноI безпеки i виробничоI caHiTapiI.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти украIнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду спецiалiста II категорi1 ВВРД признача€ться особа, яка мае
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6.1. Повну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (MaricTp, спецiалiст).
6.2. Стаж роботи на посадi спецiалiста - не менше 1 року.

7. Взасмовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Спецiалiст II KaTeropil вврД спiвпрацю€ з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi СВОУХповноважень. У СВОlЙроботi спiвпрацю€ з провiдним
спецiалiстом, вiдповiдальним за театральну дiяльнiсть ВВР Д. Iнформу€ про
розклад занять, вистав, участь студентiв CBO€lтрупи у культурно-мистецьких
заходах.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника ВВРД в
перiод його тимчаСОВОlвiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi спецiалiста II KaTeropil ВВРД його обов'язки викону€ iнша
особа, що вiдповiда€квалiфiкацiйним вимогам, яка признача€ться в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов'язкiв.

Начальник вiддiлу
ВИХОВНОlроботи та дозвiлля М.М.ВержбицькиЙ

Ознайомлений:

~Od di~}l;J6щ
~ П1дпис

~ oG.or./1
дата
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ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
apxiBapiyca

вiддiлу ВИХОВНОIроботи та дозвiлля
Нацiонального унiверситету «КИfво-Могилянська академiя»

1.3агальнiположення

ApxiBapiyc ВIДдшу ВИХОВНОlроботи та дозвiлля (далi -apxIВaplYc
ВВРД):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться з посади наказом за встановленим в

НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Украi'ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу ВИХОВНОlроботи та
дозвшля.
1.3. В СВОlЙдiяльностi керу€ться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами УкраlНИ, «Правилами роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB
держаВНОl влади, мiсцевого самоврядування, пiдпри€мств, установ i
органiзацiй», нормативними документами Держархiву, розпорядчими актами
профiльних MiHicTepcTB,Статутом НаУКМА, нормативними документами
НаУКМА, Положенням про вiддiл, цi€юпосадовою iнструкцi€ю.

2. 3авдання та обов'язки

ApxiBapiyc ВВРД:
2.1. Прийма€ за дорученням безпосереднього керiвника та зберiга€ матерiали
(документи) постiйного та тривалого TepMiHYзберiгання, у тому числi щодо
2.2. Галереi' мистецтв iM. Олени Замостян та меморiально-художнього музею
1.-В. Задорожного.
2.3. Бере участь у систематизацil, розмiщеннi матерiалiв (документiв), веде Ух
облiк.
2.4. Бере участь у пiдготовцi описiв матерiалiв (документiв), що надають та
знаходяться на зберiганнi.
2.5. Сво€часно (не пiзнiше 30 днiв вiд дня передачi) оформлю€ документацiю
щодо матерiального облiку переданих матерiалiв (документiв).
2.6. Вида€ за погодженням з безпосереднiм керiвником матеРlали
(документи) у тимчасове користування за межi пiдроздiлу.
2.7. Бере участь у складаннi описiв матерiалiв (документiв), що передаються.
2.8. Постiйно перевiря€ та контролю€ наявнiсть та бере участь в
упорядкуваннi наданих на збереження i виданих матерiалiв (документiв).
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2.9. Регулярно та своечасно iнформуе безпосереднього керiвника про
виявленi порушення у збереженнi отриманих i виданих матершЛ1В
(документiв ).
2.10. Стежить за станом документiв та матерiалiв (документiв), додержанням
у примiщеннях умов, необхiдних для забезпечення lХ збереження.
2.11. Готус необхiднi довiдки на OCHOBiвiдомостей, якi е в його документацil.
2.12. Готуе необхiднi данi для складання звiтностi.
2.13. Вживае заходiв щодо використання в роботi сучасних технiчних
засобiв.
2.14. Дбае про збереження наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.5. Виконуе доручення начальника ВВРД з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.16. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити начальника ВВР Д уповноважених посадових осiб
НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.17. Додержуеться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.18. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi i свiй
робочiй час.
2.19. Дотримуеться Правил внутрiшнього роз порядку На УКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища,
протипожеЖНОl безпеки та вироБНИЧОl caHiTapi1.
2.20. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний рiвень.

3. Права

ApxiBapiyc ВВР Д мае право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iНШОl уповноважеНОl
особи НаУКМА) пропозицi1 щодо вдосконалення роботи, пов'язаНОl з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.2. В межах своеl компетенцil повiдомляти безпосередньому керiвнику про
Bci виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицil щодо lХ усунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва На УКМА щодо роботи, пов' язаНОl
з обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iНШОl уповноважеНОl особи
НаУКМА) представляти в межах свое1 компетенцil пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до своеl компетенцil.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi СВОIХповноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання СВОIХзавдань iнформацiю в1Д
вiдповiдних пiдроздiлiв.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах свое1 компетенцil.
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4. Вiдповiдальнiсть

ApxiBapiyc вврД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою
iнструкцiею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони ::JpaЦl, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i
саютаРl1·
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацi"i.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/
шкiдливих наслiдкiв у межах своУх обов'язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHi в процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

ApxiBapiyc вврд повинен знати:
5.1. Нормативнi правовi акти, положення, iНСТРукцi"i,iншi KepiBHi матерiали i
документи з ведення apxiBHo"i справи; порядок зберiгання i використання
архiвних документiв; державну систему дiловодства; порядок оформлення
справ i пiдготовки lХ до зберiгання та користування, складання описiв справ
постiйного i тимчасового TepMiHY зберiгання, aKTiB про видалення та
знищення документiв та справ; порядок ведення облiку i складання звiтностi;
основи органiзацi"i працi, правила експлуатацi"i технiчних засобiв; основи
законодавства про працю; порядок ведення Д1Ловодства.
5.2. Закон Укра"iни «Про Нацiональний архiвний фонд i apxiBHi установи»,
«Перелiк типових документiв, що створюються в дiяльностi opraHiB державно"i
влади та мiсцевого самоврядування, iнших установ, органiзацiй i пiдприемств, iз
зазначенням TepMiHiB зберiгання документiв», «Примiрну iнструкцiю з
дiловодства у MiHicTepcTBax, iнших центральних органах виконавчо"i влади, Радi
MiHicтpiB Автономно! Республiки Крим, мiсцевих opraHiB виконавчо"i влади»,
«Правила роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB державно"i влади, мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ i органiзацiЙ».
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi"i Киево-Могилянсько"i Академi"i,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологi"i та методи органiзацi"i роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi"i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцi"iз охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
5.6. Мати навички роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.



З:JrЬНU володiти украIнсыюю ~ЮВОЮ.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду apxiBapiyca ВВР Д призначаеться особа, яка мае:
6.1. Повну загальну середню oCBiTYта професiйно-технiчну oCBiTYабо повну
загальну еередню oCBiTYта професiйну пiдготовку на виробництвi.
6.2. Без вимог до ста?Куроботи.

7. Взаемовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. ApxiBapiyc ВВР Д спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi сво!х повноважень.
7.2. Виковуе у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника ВВРД в
перiод його тимчасово! вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов'язкiв.
7.3. За вiдсутностi apxiBapiyca ВВРД його обов'язки виконуе iнша особа, що
вiдповiдае квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаеться в установленому порядку
з набуттям вiдповiднИ'л прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов'язкiв.

Начальник вiддiлу
виховно! роботи та дозвiлля М.М.ВержбицькиЙ
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