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Щолжностная инструкция
методиста по инновациям дошкольной орrанизации

1. Общие положения
1 .1. НастоящаrI должностнtш инструкция разработана в соответствии с Типовьrми
квалификационными харtжтеристиками должностеЙ педагогов, утвержденными прикtlзом
Министра образования и науки Республики Казахстан от 13 июля 2009 года NЬ 338 9 в редакции
приказа Министра образования и науки РК от З|.03,2022 года Jф 12| , Труловым кодексом
Республики Казахстан и другими нормативными правовыми актап{и Республики Казахстан,
определяет должностные обязанности, права и ответственность методиста по инновациям.
1.2. Методист по инновациям детского сада принадлежит к категории (специutлист -
гражданский служащий>.
1.3. В случае временного отсутствия методиста по инновации,ЩО его функционztльные
обязанности, права, ответственность передаются иному должностному лицу, что фиксируется в
приказе директором ДО.
1.4. Назначение или освобождение от должности методиста детского сада осуществляется
прика:}ом директора дошкольной организации (далее - ДО).
1.5. Методист по инновациям руководствуется в своей деятельности:
, уставом организации;
, данной должностной инструкцией;
, законодательными актаN{и Республики Казахстан;
, Правилами внутреннего трудового распорядка, иными руководящими актаI\.{и организации;
, приказаIчIи, распоряжениями руководителя rЩО.

2. Щолжностные обязанности
2.1. Организуетметодическое обеспечениедеятельности организации образования. Выполняет
иные функции, предусмотренные в рамках функционирования методического кабинета.
2.2. Состаьляет учебные, учебно-тематические планы и программы.
2.3. Участвует в выборе (разработке) образовательных прqграr,rм для детей.
2.4. Составляет сетку занятий по возрастным группаi\{. '
2.5. Оказывает помощь в определении содержания, форм, методов и средств обуtения и
воспитания.
2.6. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению уlебно-методической
документации, пособий.
2.7 . Обеспечивает выявление, изrIение, распространение и внедрение инновационного
педагогического опыта.
2.8. Организует комплектование групп учебными пособиями, играми, игрушкаi\4и.
2.9. Анализирует состояние учебно-методической и воспитательной работы, на основе анализа
разрабатывает годовой план работы,ЩО.
2.10. Проводит мониторинг качества ра:}вития умений и навыков детей ДО.
2. l l . Организовывает меропри ятия на уровне организацид образования.
2.12. Проводит для воспитателей занятия, мастер-кJIассы, семинары, индивидуальные и
групповые консультации, выставки, конкурсы, организует работу творческих групп.
2.13. Формирует банк данных уlебно-педагогической и методической литературы,
своевременно оформляет учетную и отчетную документацию.
2.14. Координирует взаимодействие воспитателей, психолога, логопеда, музькЕIльного
руководителя, других специалистов организации.



2.15. КооРдинирует деятельность службы психолого-педагогического сопровождения детей с

особыми образовательными потребностями.
2.16, Вносит рекомендации по подбору кадров на должности воспитателей, их помощЕиков и

их поощрении.
2.1?. Кooрдинирует работу по повышению квшификации и по присвоению (подтверждению)

квалификачионньIх категорий, аттестации педагогов.
2.18. Внедряет концепцию "образование, основанное на ценностях" в организации с участием
всех субъектов образовательного процесса, в том числе семьи детей.
2.19. Устанавливает причину отсутствия воспитателей и педагогов, докладывает руководителю.
2.20. обеспечивает освещение своей методической деятельности и педагогической

деятельности воспитателей, педагогов в средствах массовой информаuии, сайте,ЩО.

2.21. КооРдинирует личЕостно-ориентированный подход в работе с детьми.
2.22. Организует, координиРует и конТролируеТ работу специалистов в области коррекционной

деятельности с детьми, имеющими отклонения в развитии.
2.2З . В лаДеет компьЮтерноЙ грамотноСтью, информационно-коммуникационной
компетентностью.
2,24. Соблюдает антикоррупционныЙ стандарт о недопустимости создания условий для

совершения коррупционньгх правонарушений, протекционизма, семейственности и прямой

подчиненности близких родственников.
2.25. ОсуществJUIет контроль за соблюдением,норм законодательства Республики Казахстан по

противодействии коррупции и этического кодекса в ДО.
2.26. Сообщает незаIuедлительно, согласно пп.10 п.1 ст.15 Закона кО статусе педагога),

правоохранительным органам и вышестоящее руководство о фактах совершения

несовершеннолетниМиилиВ отношенИи них противоправньIх действий (бездействия),

содержащих признаки уголовного либо административного правонарушенияо в том числе

ставших известными ему в связи с профессиональной деятельностью вне организации

образования.
2.27.tsозложить на методиста по инновации следующие функuии антикоррупционной компаенс

коррупции в субъекте

квазигосударственного сектора.
2.27.2. Разработка и актуttлизация стандартов и политики в области антикоррупционного

комплаенса.
2,27 .з. Проведение разъяснительной работы, мероприятий по вопросам противодействия

коррупции и формированию антикоррупционной культуры.
Z.Zj.Ц. принятие мер по вьUIвлению, мониторингу и урегуhирования конфликта интересов.

2.27.5. Проведение мониторинга на предмет соблюдения работникzlluи ОТНОСЯЩИМСЯ К

категории лиц, приравненньIх к лицtlм, уполномоченных на выполнение государственных

функциИ, антикоррупционньж ограЕичений в соответствии с Законом РК.

2.27 .6. Развитие корпоративньIх этических ценностей.
2.27,7.КонтролЬ за соблюДениеМ работниками антикОррупционНого законОдатепьства , а также

корпоративного кодекса этики.
2.27.8. Проведение внутреннего анализа коррупционньIх рисков в соответствии с прик&}ом

ПредседаТеля АгентСтва Республики Казахстан по делам государственной службы и

проrr"одействию коррупции 20 |9 октября 2016 годам 12 < Об утверждении типовьIх правил

внутреннего анализа коррупционных рисков с привлечением представителей институтов

гражданского сообщества).
2.27,9. обеспечение публичного раскрытия информации о результатах проведенногО

внутреннего анализа коррупционньIх рисков.
z.il,to, проведение служебных проверок на основе обращений (жалоб) о фактаХ коррупции и -
или у{астия в них.
2.2,7.|1. Коорлинация работы по снижению коррупционньtх рисков в деятельНости субъекта

ква:!игосударственного сектора.



2.2'7.12. оКtвание содействия уполномоченному органу по противодействию коррупции при
проведении вн}треннего анализа коррупционных рисков в деятельности субъекта
ква:}игосударственIrого сектора.
2.27.13. Мониторинг и анализ изменений в антикоррупционном законодательстве.
2.п.|4. обеспечение включения в правовые договоры, заключаемые субъектом
ква:}игосударственного сектора, в том числе договоры о госзакупках, обязательное соблюдение
сторонами договора норм антикоррупционного законодательства, деловой этики и
добропорядочности, принципов лобросовестной конкуренции.

3. !олясен знать:
3.1. Конституцию Ресгryблики Казахстан, законы Республики Казахстан "об образовании'', ''О
статусе педагога", "о противодействии коррупции" и другие нормативные правовые акты,
определяющие направления и перспективы развития образования, методические рекомендации
по организации института антикоррупционного комплаенса в субъектах
ква:}игосударственного сектора.
3.2. Госуларственные общеобязательные стандарты дошкольного воспитанияиобуrения;
принципы дидактики, основы педагогики, психологии, общие и частные методики воспитания и
обучения;
3.3. основы трудового законодательства' правила по безопасности и охране труда,
противопожарной защиты, санитарные правцла и нормы;
3.4. ПринЦипы систематизации методических и информационньIх материarлов.

4. Требования к квалификации
4.1. Высшее и (или) послевузовское педагогическое или иное профессиональное образование по
соответстВующемУ профилЮ без предъЯвлениЯ требованИй к стажУ работы или докУI!{ент,
подтверждающий педагогическую переподготовку или техническое и профессиональное
образование по соответствующему профилю, стаж педагогической работы в дошкольньIх
организациях: для городской местности - не менее 3 лет, для сельской местности - не менее l
года;
- И (или) для педагога - мастера при наличии высшего и (или) послевузовского
педагогического образования стаж педагогической работы в дошкольных организациях: дJUI
городскоЙ местностИ - не менее 5 лет, для сельской местности - не менее 3 лет;
- И (или) для педагога-модератора, педагога-эксперта, педагога-исследователя при наличии
технического и профессионального образования по соответствующему профилю стаж
педагогической рабоТы в дошкОльньIХ организаЦиях: длЯ городскоЙ местности - не менее 5 лет,
для сельской местности - не менее 3 лет.
4.2. Требования к ква_пификации с определением профессLiональньгх компетенций:
4.2.|. "Педагог" (без категории):
, должен отвечать общим требованиям, предъявляемым методисту.що: знать содержание и
структуру Типового учебного плана, Типовой учебной программы, владеть методикой
ДОШКОЛЬНОГО ВОСПИТаНия и обуrеНия, планировать и организовывать воспитательно
, образоваТельныЙ процесС с учетом психолого-возрастных особенностей детей;
, разрабатывать годовой план и организовывать методическую работу в До;
, проводиТь мониторинг качества р€ввития умений и навыков детей;
, организОвывать мероприятия на уровне организации образования; владеть информационно_
коммуникативной компетентностью;
4.2,2. "Педагог-модератор" :

, должен отвечать общим требованиям, предъявляемым к квалификации "педагог" без
категории: t

, владеть методикой дошкольного воспитанияи обучения;
,разрабатывать годовой план и циклогршму;
, применять инновационные методики и технологии;
, организовывать рабоry методических объединений, подготовку и проведение семинаров,
конференций;
, окrвывать методическую помощь педагогам по применению инновационньIх технологий в
практике;



, повышать свою профессионttльную квалификацию;
владеть информационно-коммуникативЕой компетентностью;
4.2.З. "Педагог-эксперт" :

. должен отвечать общим требоваяиям, предъявляемым квалификации "педагог-модератОР":
, составлять годовой ппЕtII и цикJIогрtlN,Iмы;
, владеть навыкаIчIи анализа организации образовательного процесса;
. обеспечивать участие воспитателей в районных, городских профессиональных конкурсах;
. организовывать рабоry методических объединений, педагогических советов, семинаров,
конференции;
, организовывать повышение квалификации педагогов;
. обобщать собственный и опыт педагогов организации на уровне района/города, владеть
информационно-коммуникативной компетентностью ;

4,2.4. "Педагог-исследователь" :

. должен отвечать общим требованиям, предъявляемым к ква.пификации "педагог-эксперт", а

также: участвовать в деятельности районньпr, городских методических объединений,
семинаров, конференций;
, развивать исследовательскую компетентность педагогов;
. обеспечивать участие педtгогов в городских, областных конкурсах; представляТь Опыт

методической работы на районном, городском и областном уровнях; практикоВать
наставничество;
. владеть навыкtlми публичньпс выступлений и взаимодействия с аудиториеЙ; осуществлятЬ
творческий поиск применеЕия современных методик воспитания и обучения детеЙ

дошкольного возраста;
. иметь методические разработки по дошкольному воспитtшию и обучению, полrIивших
одобрение на областном учебно-методическом совете;
4.2.5. "Педагог-мастер" :

, должен отвечать общим требованиям, предъявляемым к квалификации "педагог-
исследователь", а также:
. участвовать в деятельности методических семинаров и конференций респУбликанскогО и
международного уровней;
. владеть умениями и навыкаN,Iи разработки учебных программ, методик обуrения, воспиТания;
. обеспечивать участие воспитателей в областньтх, республиканских конкурсах;
. практиковать наставничество и конструктивно определять стратегию развития В

педагогическом сообществе ;

. иметь методические материалы, получивших одобрениеаа областном учебно-методическом
совете или Республиканском учебно-методическом совете;
, обеспечивать развитие навыков наrlного проектирования;
.осуществлять наставничество и планируетразвитие сети профессионЕtльного сообществана

уровне области, являться участником республиканских и международных конкурсов.
5. Права

5.1. Требовать от руководства создания flормальньж условий для выполнения своих служебных
обязанностей,
5.2. Вьцвигать предложения в адрес руководства, которые относятся к деяТельНОСТи,ЩО.

5.3. Принимать самостоятельные решения в рамках своей компетенции.
5.4. Получать информацию о решениях руководства.ЩО в отношении собственнОЙ

деятельности.
5.5. Защиту от незаконного вмешательства и воспрепятствования со стороны должностньIх и

других лиц.
5.6. Уважительное отношение к профессиии надлежащее поведение со стороны воспитателей,

педагогов, воспитанников и их родителей или иньIх законньtх представителеЙ.
5.7. Осуществление научной, исследовательской, творческой, экспериментztльной деятельности,
внедрение новьIх методик и технологий в педагогическую практику.ЩО.
5.8. Творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методоВ

обучения и воспитания, рЕввитие и распространение HoBbD(, более совершенных метОДОВ



обучения и воспитания при условии соблюдения требований госуларственного
общеобязательного стандарта соответствующего уровня образования.
5.9. Подбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в
соответствии с образовательной программой.
5.10. Участие в разработке образовательньD( програп{м, уrебньтх планов, методических
материалов и иньIх компоЕентов образовательной деятельности, а также уlебников, уrебно-
методических комплексов и учебных пособий.
5.1 l. Избрание и занятие выборной должности по месту работы.
5.12. Организация и rIастие в обсужлении вопросов, направленных на совершенствование
качества образования, в том числе относящихся к деятельности организации образованияi

. 5.13. Организация и rIастие в работе коллегиЕtльньD( органов управления ДО.
5.14. Повышение квалификации не реже одного р€ва в пять лет.' 5.15. Непрерывное профессионЕtльное развитие и выбор форм повышения квалификации;
5. l 6. !осрочное присвоение квалификационной категории.
5.17. Поощрение за успехи в профессиональной деятельности.

6. ответственность
Методист по инноввациям несет ответственность:
6.1. За нарушение трудовой дисциплины, норм внутреннего трудового распорядка, правил
техники безопасности, противопожарной защцты.
6.2. Ненадлежащее исполнение своих должностньгх обязанностей.
6.3. Последствия своих решениЙ, саIvIостоятельных деЙствиЙ.
6.4. Нарушение требований этикета, норм общения.
6.5. Неправомерное обращение с личными данными воспитанников, сотрудников, разглаIцение
конфиденциальньIх сведений.
6.6. Качество ведения обязательной и отчетной документации.
6.7. Причинение ущерба организации образования, воспитанникам, ее сотрудникtlм.
6.8. Прохождения медицинского осмотра.
6.9. Несет административную ответственность за незаконное осуществление миссионерской
деятельности в организации образования согласно Кодексу РК кОб административньтх
правонарушениях)).
6.10. Несет ответственность за не сообщение, согласно пп.10 п.1 ст.15 Закона <О статусе
педагога), правоохранительным органам и вышестоящее руководство о фактах совершения
несовершеннолетними или в отношении них противоправньIх действий (бездействия),
содержащих признаки уголовного либо административного правонарушения, в том числе
ставших известными ему в связи с профессиональной деятрльностью вне организации
образования.

7. Условия работы
7.1. Методист по инновациям работает в условиях пятидневной рабочей недели, при
нормальной продолжительности 36 (тридцать шесть) часа в неделю.
7.2. Продолжительность ежегодного трудового отпуска составляет 56 (пятьдесят шесть)
календарных дня, при предоставлении трудового отпуска выплачивается пособие на
оздоровление.
7.3. Оплата труда производится в соответствии с постановлением Правительства Республики
Казахстан от 3l декабря 2015 года м 1 193 ко системе оплаты труда гражданских служащих,
работников организаций, содержащихся за счет средств государственного бюджета, работников
казенньIх предприятий>.

8. Взаимоотношения
8,1. Методист по инновациям непосредственно подчиняется директору ДО, выполняет
поручения директора.
8.2. Методист по инновациям взаимодействует:
- с методистом по инновации - по вопросам совместной организации разработок программ и
мероприятий, организации и эффективности инновационной и опытно-экспериментальной
работы;
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