Должностная инструкция 
педагога дополнительного образования 
1 .Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основе Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утверждённого приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ № 761 н от 26 августа 2010 г. (зарегистрировано в Минюсте РФ 6 октября 2010 г. № 18638), Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей (в ред. Постановлений Правительства РФ от 22.02.1997 N 212, от 08.08.2003 N 470, от 01.02.2005 N 49, от 07.12.2006 N 752,от 10.03.2009 N 216), трудового договора с педагогом дополнительного образования и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации. При составлении инструкции учтены примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования РФ, утвержденные приказом Минобразования РФ от 27 февраля 1995г. № 92.
I. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность педагога дополнительного образования МКУ ДО «Дом детского творчества».
1.1 .Педагог дополнительного образования относится к категории специалистов, является организатором образовательного процесса в детских объединениях
дополнительного образования МКУ ДО  «Дом детского творчества» (кружках, студиях, секциях и т.д.).

1.2. Педагог дополнительного образования должен иметь высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю кружка, секции, студии, клубного и иного детского объединения без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Педагог дополнительного образования назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора МКУ ДО «Дом детского творчества».
1.4. Педагог дополнительного образования должен знать:
-приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
-постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов управления образованием, касающиеся работы с обучающимися учреждения;
-Конституцию Российской Федерации;
-законы Российской Федерации, решения Правительства РФ, региональных и муниципальных органов управления образованием по вопросам образования; -Конвенцию о правах ребенка;
-возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену; -специфику развития интересов и потребностей обучающихся, основы их творческой деятельности;
-методику поиска и поддержки молодых талантов;
-содержание, методику и организацию одного из видов творческой деятельности объединения;
-порядок разработки программы занятий объединения;
-основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций; -методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных, современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
-трудовое законодательство, основы гражданского законодательства;
-основы экологии, экономики, социологии;
-правила внутреннего трудового распорядка учреждения, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, производственной гигиены и санитарии;
-содержание учебной программы,
-методику и организацию дополнительного образования детей, научно- технической, эстетической, туристско-краеведческой,' оздоровительно-спортивной, досуговой деятельности;
-программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений; -деятельность детских коллективов, организаций и ассоциаций;
-современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;
-методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями, лицами, их заменяющими, коллегами по работе;
-технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
-технологии педагогической диагностики;
· методы развития мастерства;
-основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
-основы доврачебной медицинской помощи.
-правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.5. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-воспитательной работе МКУ ДО ДДТ «Дом детского творчества», опосредованно- директору МКУ ДО ДДТ «Дом детского творчества».
1.6. На период отпуска и временной нетрудоспособности педагога дополнительного образования его обязанности могут быть возложены на другого педагога дополнительного образования. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора ДДТ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. В своей деятельности педагог дополнительного образования руководствуется Конституцией и законодательством Российской Федерации, указами президента РФ, законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об учреждении дополнительного образования детей, решениями правительства РФ, приказами, указаниями и распоряжениями управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами учреждения (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором. Педагог дополнительного образования соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
II Функции
2.1. Основными функциями педагога дополнительного образования являются:
-дополнительное образование обучающихся;
· создание в детском объединении условий для реализации образовательных и культурно-досуговых программ дополнительного образования детей различного уровня и направленности;
· планирование, организация и анализ своей деятельности по всему кругу вопросов, касающихся дополнительного образования детей в своем направлении, его интеграции с основным (общим) образованием.
2.2. Педагог дополнительного образования реализует функции контроля, регулирования деятельности детского объединения, стимулирования, мотивации детей.
III. Должностные обязанности
Педагог дополнительного образования:
3.1.Осуществляет дополнительное образование обучающихся в соответствии со своей образовательной программой, с учетом задач и возрастного состава объединения;
-развивает их разнообразную творческую деятельность;
· развитие мотивации их познавательных интересов, способностей;
· связь обучения с практикой;
· связь с другими коллективами по своему профилю деятельности.
3.2. Комплектует
состав обучающихся творческого объединения, мастерской, кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения, принимает меры по сохранению контингента обучающихся в течение срока обучения и несет ответственность за наполняемость в творческих объединениях.
3.3. Самостоятельно
разрабатывает и реализует образовательную программу, составляет программы и планы занятий с учетом дифференцированного подхода к обучающимся или осуществляет подбор примерных (типовых) программ, обеспечивает их выполнение.
3.4. Проводит
учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий.
3.5. Анализирует
и оценивает:
-эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности.
-достижения обучающихся.
З.б.Оказывает:
· особую поддержку одаренным и талантливым обучающимся, а также обучающимся, имеющим отклонения в развитии, детям группы «Риска».
3.7. Содействует
развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры обучающихся, обновлению содержания и форм воспитательно​досуговой деятельности объединения.
3.8. Выявляет
творческие способности обучающихся, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей.
3.9.Организует:
-разные виды деятельности обучающихся, ориентируясь на их личности;
-самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с обучающимися актуальные события современности;
-участие обучающихся в массовых мероприятиях учреждения, творческих отчетах, выставках, конкурсах, соревнованиях, концертах, акциях района, области и др.;

-разнообразную индивидуальную и совместную деятельность обучающихся и взрослых;
-.каникулярный отдых обучающихся, несет ответственность за их жизнь и здоровье во время непосредственной организации и проведения мероприятий;
-с обучающимися объединения воспитательные и иные мероприятия (конкурсы, смотры, выставки, викторины, концерты, фестивали, вечера, праздники, походы, экскурсии и другое), опираясь на достижения в области педагогической и психологической наук, а также современных информационных технологий и методик обучения и воспитания;
· обсуждение с обучающимися, воспитанниками актуальных событий современности;
-оснащение закрепленного за ним учебного кабинета или другого помещения наглядными пособиями, учебно-методической и художественной литературой по профилю деятельности и по тематике проводимой им работы.
3.10. Способствует
созданию в объединении благоприятных условий, позволяющих обучающимся проявлять гражданскую и нравственную позицию, реализовать свои интересы и потребности.
3.11. Изучает:
-возрастные и психологические особенности, интересы и потребности обучающихся объединения, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;
-и использует передовой опыт организации работы с детьми и подростками в объединении.
3.12. Участвует
в общей работе педагогического коллектива, педагогического и, методических советов, объединений, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции.
Посещает производственные совещания.
3.13. Несет персональную ответственность за охрану жизни и здоровья детей во время учебных и внеучебных занятий.
3.14 .Обеспечивает:
-педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической, педагогической, здоровьесберегающей технологии, социально-экономической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы;
-соблюдение прав и свобод обучающихся;
-достижения обучающихся;
-при проведении занятий и  внеучебных  мероприятий (походов, экскурсий и т.д.) выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей МКУ ДО ДДТ «Дом детского творчества»» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарии и гигиены, охрану жизни и здоровья обучающихся;
-своевременное проведение инструктажей по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в журнале учета дополнительного образования в первый день занятий;
-оперативное извещение администрации МКУ ДО ДДТ  «Дом детского творчества» о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;
-сохранность оборудования, мебели и санитарного состояния закрепленного помещения, а также любого другого помещения, в котором он проводит какие-либо мероприятия с детьми;
3.15. своевременное информирование администрации МКУ ДО ДДТ «Дом детского творчества» о невозможности выхода на работу из-за болезни и по другой уважительной причине.
3.16. Ведет
мониторинг образовательной деятельности, в установленном порядке необходимую учебную документацию по своему объединению (план и анализ работы, программы аттестации и др.), в установленные сроки представляет аналитические материалы, справки, статистические данные, отчеты установленной формы к 10.09 и 31.05 (ежегодно) в пределах своих должностных обязанностей.
Сдает документы на аттестацию за две недели до начала аттестации.
3.17. Своевременно
и аккуратно заполняет и сдает на хранение в конце учебного года заместителю директора по УВР журнал учета работы объединения.
3.18. Владеет
информационно - компьютерными технологиями и применяет их в образовательной деятельности.
3.19. Пере
дает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения.
3.20. Изделия
(конкурсных, итоговых, зачетных работ обучающихся объединений декоративно-прикладного искусства, кружевоплетения, резьбы по дереву, мягкая игрушка, лепка и других, изготовленных их материалов, предоставленных учреждением, сдает в методический кабинет МКУ ДО ДДТ  «Дом детского творчества».
3.21. Соблюдает
этические нормы взаимосвязей по должности, в отношениях с работниками учреждения, детьми, родителями (законными представителями обучающихся) обучающихся, проведения мероприятий; поведения в образовательных учреждениях, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.
3.22. Выполняет
правила внутреннего трудового распорядка.
3.23. Совершенствует
свою профессиональную квалификацию.
3.24. Проходит
бесплатный медицинский осмотр в нерабочее время один раз в год согласно графику.
3.25. Педагогу
дополнительного образования запрещается:
-изменять по своему усмотрению расписание занятий;
-отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
-говорить о недостатках и неудачах обучающегося при других родителях и
детях;
-унижать достоинство ребёнка;
-громко разговаривать и шуметь в коридорах;
-курить в помещениях и на территории учреждения;
-оставлять обучающихся без присмотра;
-обсуждать действия администрации, коллег по работе, родителей, детей, делать в присутствии обучающихся замечания администрации учреждения и коллегам по работе.
3.26. При
увольнении сдает все материальные ценности, закрепленные за ним (кабинетом), информацию на электронных носителях заместителю директора по УВР под роспись.
IV. Права
Педагог дополнительного образования имеет право в пределах своей
компетенции:
4.1.Остановить образовательный процесс в кабинете или другом помещении, если создались условия, опасные для здоровья обучающихся или педагога.
4.2. Составлять
удобное для детей расписание.
4.3. Участвовать
в разработке и обсуждении проектов решений руководства учреждения и знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
4.4. По
вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению педагогической деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.
4.5. Пользоваться
в установленном порядке имуществом учреждения.
4.6. Вносить
предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных методических, воспитательных или инновационных проектов.
4.7. Вносить
в необходимых случаях по согласованию с администрацией учреждения временные изменения в расписание занятий.
4.8. Привлекать
для работы с детьми родителей, специалистов учреждения и социальных партнеров к решению задач, возложенных на него (с разрешения руководителя учреждения).
4.9. Самостоятельно
и свободно выбирать и использовать учебные пособия и материалы, формы и методики обучения и воспитания, методы оценки знаний обучающихся, работы с обучающимися и планировать её, исходя из общего плана работы учреждения и педагогической целесообразности.
4.10.3апрашивать у руководства, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей, полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
4.11*. Давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случае и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся учреждения.
4.12.0т имени учреждения приглашать родителей (законных представителей) обучающихся для информирования их об успехах и нарушениях детей. 4.13.Участвовать
в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.14.Участвовать
в работе и принятии решений педагогического совета учреждения, управлении учреждением и принятии решений любых других коллегиальных органов управления в порядке, определенном его уставом.

            4.15.На
защиту профессиональной чести и достоинства.

4.16.Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.17.3ащищать свои трудовые права, свободы и законные интересы всеми не запрещенными законом способами самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или судебного расследования, связанного с нарушениями норм профессиональной этики.

4.18. На
конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.19. На
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.20. Аттестоваться
на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.

4.21. На
участие во внебюджетной деятельности МКУ ДО «Дом детского творчества». Участвовать в экспериментальной деятельности на основании утвержденной программы.

4.22. Педагог
дополнительного образования имеет права, предусмотренные законом "Об образовании", Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, в уставе ДО  ДДТ  «Дом детского творчества», а также пользуется правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.

4.23;,На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

4.24. На
получение установленных в учреждении надбавок и доплат согласно положению.

4.25. Изменять
и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,

4.26. Издавать свои педагогические разработки.

Вносить
на рассмотрение руководства учреждения предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

                                                 V.  Ответственность

Педагог дополнительного образования несет ответственность:

5.1.3а качество работы с детьми, качество выполнения образовательных программ, персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья каждого ребенка МКУ ДО «Дом детского творчества» во время проведения учебных занятий и внеучебных мероприятий, нарушение их прав и свобод, за сохранность контингента в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.3а своевременное предоставление статистической и финансовой отчетности в пределах соей компетенции.

5.3.3а оформление кабинета, где проходят занятия.

5.4.3а неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, законных распоряжений директора учреждения и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей должностной инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, педагог дополнительного образования несет дисциплинарную ответственность в пределах и порядке, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.5.3а правонарушения, совершенные в процессе осуществления учебно- воспитательной деятельности, - в пределах и порядке, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.6. 3а применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка, педагог дополнительного образования может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за подобный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.7.3а нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- гигиенических, правил организации учебно-воспитательного процесса педагог дополнительного образования привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

Несет ответственность за сохранность материальных ценностей, используемых педагогом дополнительного образования в осуществлении образовательного процесса и помещений во время проведения им занятий.

5.8.  3а виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также прав, предоставленных настоящей инструкцией, педагог дополнительного образования несет материальную ответственность в пределах и в порядке, предусмотренных действующим трудовым и гражданским законодательством

.
6. Взаимоотношения. Связи по должности.
Педагог дополнительного образования:
6.1. Работает
в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием занятий, участия в обязательных плановых общих для учреждения мероприятиях, работает в режиме самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки.
6.2. Педагог
дополнительного образования работает по расписанию, составленному заместителем директора по УВР с учетом запросов детей и утвержденному директором МКУ ДО  ДДТ «Дом детского творчества».
6.3 .Для обеспечения учебно-воспитательной деятельности учреждения, в связи с разобщенностью образовательных учреждений по адресам осуществления образовательной деятельности, педагог дополнительного образования может направляется в служебные командировки местного и регионального значения.
6.4. Самостоятельно
планирует свою работу на каждый учебный год в соответствии с утвержденной программой. План работы утверждается заместителем директора по УВР не позднее пяти дней с начала планируемого периода.
6.5. Представляет
непосредственному руководителю письменный отчет о своей деятельности объемом не более двух машинописных страниц в течение 5 дней по окончании каждой учебной четверти, по окончании учебного года, в течении 2 дней - по окончании командировок.

6.6. Получает
от директора учреждения и (или) его заместителя информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.7. Систематически
обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с администрацией учреждения, педагогами дополнительного образования, методистом, работает в тесном контакте -с учителями, родителями обучающихся (законными представителями)

6.8. Исполняет
обязанности других педагогов дополнительного образования в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора;

6.9. Поддерживает
местные контакты с органами самоуправления, педагогическим коллективом учреждения и образовательных учреждений по адресам осуществления дополнительного образования и общественными организациями.

 6.10.Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения
7. Срок действия инструкции

7.1. Внесение
изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем издания приказа директора либо утверждения текста должностной инструкции в целом с учетом вносимых изменений и дополнений.

7.2. Данная
инструкция действует до внесения соответствующих изменений или до замены новой.

7.3. Настоящая Должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой — у работника.

Должностная инструкция разработана во исполнение приказа от «07» июня 20__ года   № 39 в соответствии с положением о должностной инструкции от «    »            20____ года       № 49

Директор МКУ ДО «Дом детского творчества»                                  А.М.Г аджиева
«
»
20
г.

.


